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Wprowadzenie

Wysokie bezrobocie i ciggte wykluczenie z zatrudnienia grup znajdujacych sig
w niekorzystnej sytuacji, z duzym udzialem os6b dlugotrwale bezrobotnych i mto-
dych bezrobotnych, to wyzwania, z ktorymi musi si¢ zmierzy¢ dzisiejsza Europa.

Gospodarka oparta na wiedzy i innowacjach ukierunkowana na generowanie no-
wych, zaawansowanych rozwigzan na rzecz zréwnowazonego rozwoju wyma-
ga wysokich kwalifikacji, duzej aktywnosci i tworzenia aplikacyjnych rozwigzan
w sektorze gospodarki. Inwestowanie w wiedze i umiejetnosci cztowieka, a takze
dostosowanie systemu szkolen do potrzeb rynku pracy jest kluczowym dziataniem
na rzecz gospodarki opartej na wiedzy.

Wysokie kwalifikacje oraz duza aktywnos$¢ i zaangazowanie pracownikow sprzyjaja
nie tylko rozwojowi przedsigbiorstwa, ale takze dostarczaja nowych innowacyjnych
rozwiazan wspierajacych zrbwnowazony rozwoj. Jednakze osoby zagrozone wyklu-
czeniem spotecznym, w tym diugotrwale pozostajace bez zatrudnienia znajduja si¢
w o wiele gorszej sytuacji na rynku pracy. Czesto zdarza sie, ze oferowane programy
sa niewystarczajace i nieskuteczne dla 0sob potrzebujacych pomocy.

W projekcie ,,Skills Training for Effective Practice” (STEP), projekt numer
2014-1-SK01-KA200-000489, realizowanym w ramach programu Unii Europejskiej
Erasmus+, miedzynarodowe konsorcjum dokonato przegladu dowodoéw naukowych
z calego Swiata na temat najbardziej skutecznych metod poradnictwa pomagajacego
ludziom wybrac¢ i odnies$¢ sukces w odpowiednich karierach.

Opracowany w projekcie program szkoleniowy dla doradcow zawodowych, dorad-
cow ds. zatrudnienia i innych os6b pracujacych z grupami znajdujacymi si¢ w nie-
korzystnej sytuacji umozliwia stosowanie skutecznych metod doradczych, opartych
wylacznie na umiejetnosciach, ktore sa niezbedne w planowaniu i rozwoju kariery
zawodowej.



Niniejsza publikacja podsumowuje wyniki badan przeprowadzonych na Cyprze,
w Polsce, Stowacji, Wegrzech 1 Wielkiej Brytanii. W sktad konsorcjum wchodzili
przedstawiciele:

TREXIMA Bratislava, spol. s r.0., Stowacja — koordynator
www.trexima.sk; zabka@trexima.sk

Vocational Rehabilitation Consultants Ltd , Wielka Brytania
www.vrconsultuk.com; contact@vrconsultuk.com

Spolupracou pre lepsiu buducnost’ — Vel’ky Meder, Stowacja
www.ozbuducnost.sk; ildiko.hanuliakova@gmail.com,
info@ozbuducnost.sk

M.M.C Management Center Limited, Cypr
www.mmclearningsolutions.com; eu@mmclearningsolutions.com

Human Profess K6zhaszni Nonprofit Kft., Wegry
www.humanprofess.hu; zsuzsanna.antal@humanprofess.hu

Instytut Technologii Eksploatacji-Panstwowy Instytut Badawczy, Radom, Polska
www.itee.radom.pl; katarzyna.slawinska@itee.radom.pl
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Projekt STEP

1] Dziekujemy za okazanie zainteresowania programem STEP

Celem projektu STEP ,,Skills Training for Effective Practice” byto opracowanie
programu nauczania na potrzeby doradztwa zawodowego, ktory bedzie skoncentro-
wany na ,,umiejetnosciach aktywnych”, co przyczyni si¢ do poprawy jakosci ustug
na rzecz absolwentow programow ksztatcenia i szkolenia zawodowego. Umozli-
wi doradcom zawodowym pomoc tym, ktdrzy najbardziej jej potrzebujg (grupom
znajdujacym si¢ w niekorzystnej sytuacji oraz osobom o stabych umiej¢tnosciach
zatrudnienia) poprzez identyfikacje potrzeb szkoleniowych, co przyczyni si¢ do uno-
woczesnienia ustug.

Badania podjete w projekcie STEP miaty na celu okreslenie ,,aktywnych form” sku-
tecznej pomocy osobom diugotrwale bezrobotnym w poszukiwaniu zatrudnienia.
Opracowany zbior zasobow, mozna wykorzysta¢ do tworzenia szkolen lub rozwoju
umiejetnosci dla doradcow ds. zatrudnienia. Zasoby i metody w STEP zapewnia-
ja sprawdzone, skuteczne i etyczne sposoby pomagania osobom znajdujacym si¢
w niekorzystnej sytuacji i ich pracodawcom w osiggnigciu i utrzymaniu odpowied-
niej pracy. Program STEP opiera si¢ na sprawdzonych danych na temat tego, co
naprawde dziata w doradztwie dotyczacym zatrudnienia.

Niniejszy podrecznik ma shuzy¢ jako przewodnik dla 0sob przygotowujacych szko-
lenia w programie STEP.

Program STEP zostal stworzony przez mig¢dzynarodowy zespol, ktory zbadat
Swiatowe dowody na temat tego, co dziata w zakresie poradnictwa zawodowego,
wykorzystat uzyskane wyniki tworzac program umiejetnosci dla doradcow, wy-
szkolonych trenerow, a takze testowat i ocenit program nauczania z 80 doradcami
w czterech krajach. Rezultatem tej pracy jest program nauczania zgodny z aktu-
alnym rozumieniem tego, jak powinno wyglada¢ skuteczne doradztwo zawodowe
i pomoc w rozwoju kariery zawodowej w potaczeniu z wytycznymi jako§ciowymi
dotyczacymi wprowadzania i stosowania programu nauczania.



Opracowany program STEP charakteryzuje si¢ nastgpujacymi cechami:

® dotyczy 0s6b znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji (nieuprzywilejowanych), ktore
poszukuja pracy oraz ich przysztych lub obecnych pracodawcow;

® jest zgodny z naukowymi dowodami na temat aktywnych sktadnikow skuteczne-
go doradztwa w zakresie zatrudnienia,

® moze by¢ dostosowany do réoznych programow, srodowisk legislacyjnych i opie-
ki spotecznej,

® mozna go wdrozy¢ za pomocg e-learningu wspierajacego metody nauczania bez-
posredniego,

® podkresla umiejetnosci doradcow,

® potozono nacisk na przeniesienie umiej¢tnosci na praktyczne wykonywanie za-
wodu,

® uwydatniono zaangazowanie pracodawcow,

® zaakcentowano obserwacyjng ocen¢ umiejetnosci.

Co rozumiemy przez: ,dowody naukowe”, ,,co dziata”
i ,skuteczne umiejetnosci”?

Poszukujac ,,dowodow naukowych”, priorytet nadano losowym, kontrolowanym
badaniom projektow dotyczacych poradnictwa zawodowego i ich metodologii. Zba-
dano metode stosowana wobec ,,innych metod”; ktorymi byty zazwyczaj brak dzia-
fania lub wczesniejsze dziatania. Dowody wykazaly, ze testowana metoda dawata
lepsze wyniki.

Pod uwage wzigto przeprowadzone niezalezne badania inferencyjne (analiza sta-
tystyczna, systematyczne przeglady, itp.) oraz niewielkie do samodzielnego zgta-
szania, o$wiadczenia dotyczace polityki i niesprawdzone twierdzenia dotycza-
ce dobrych praktyk. Z wynikami mi¢dzynarodowych badan przeprowadzonych
w Polsce, Stowacji, Wegrzech, na Cyprze i w Wielkiej Brytanii mozna si¢ zapoznac
w publikacjach: Doradztwo Zawodowe w Teorii i Praktyce (w jezyku stowackim:
Kariérové poradenstvo v teorii a praxi) oraz w monografii naukowej Work-Personal
Life: Between Harmony and Disintegration (2015).

Przez uzywane pojecie: ,,co dziata” rozumiemy dziatania, zachowania i organizacje
przedstawione w dowodach na to, ze wigksza liczba klientow zaczyna pracowac
przy wyzszych stawkach i dluzszych okresach niz z wykorzystaniem innych metod.

Poprzez ,,skuteczne umiejetnosci” rozumiemy myslenie, planowanie, zachowanie

1 umiejetnosci interpersonalne pokazane przez doradcow, ktorzy:

® angazuja si¢ w dzialania ,,co dziata”

® lub stosuja Scisle powigzane techniki konsultacyjne znalezione w poradnictwie
terapeutycznym i osobistym i ktore zostaly przedstawione poprzez szeroko zak-
rojone, losowe, kontrolowane proby skutecznosci.



Program STEP

Czym jest Program lub Kurs STEP?

Program STEP ma na celu pomodc osobom, ktore udzielaja porad dotyczacych za-
trudnienia w celu wykorzystania najbardziej efektywnych umiejetnosci. Ogolnie
mowigc, jest to seria lub zbidr pokazow i sesji treningowych, ktore umozliwiaja
doradcom ogladanie i ¢wiczenie umiejetnosci pozwalajacych im pomaga¢ swoim
klientom. W szerszym ujeciu jest to starannie zorganizowany program dziatan, ktory
umozliwia doradcom opanowanie ztozonych i ré6znorodnych umiejgtnosci zwia-
zanych z pomaganiem innym w samodzielnym zarzadzaniu ,,wlasnym zyciem” na
rynku pracy.

Program STEP jest wigcej niz tylko programem nauczania na kursie. Opiera si¢
na dostepnych dowodach naukowych na temat dziatan, programoéw i umiejetnosci,
ktore powoduja, ze klienci sg zatrudniani, pozostaja w pracy dtuzej i zarabiajg wig-
cej, wykonujac swoja prace. U podstaw catego kursu lezy przekonanie, ze klient
zaré6wno ma prawo by¢ na tyle Swiadomy i przygotowany, zeby kontrolowaé wta-
sng przysztos¢, jak rowniez zeby podejmowacé wilasne Swiadome decyzje. Program
uznaje rynek pracy za niedoskonaly, jako to miejsce konkurencji i zlozonosci,
w ktorym dzisiejsze informacje sg jutro nieaktualne, a tym samym wazne jest zaan-
gazowanie, kontakt z pracodawca, dbalos¢ o szczegoty i elastycznosé.

Program STEP zapewnia materiaty bazowe i procesy opracowywania kurséw umie-
jetnosci lub wydarzen zwigzanych z uczeniem si¢ (edukacyjnych), dostosowane do
potrzeb uczestnikow i ich sytuacji. Podkresla zar6wno procedury uczenia si¢, jak
i jakos¢, tak samo jak rzeczywiste plany lekcji. Korzystajac z programu STEP, trene-
rzy 1 pedagodzy beda mogli tworzy¢ wiasne kursy doskonalenia umiejetnosci. Beda
w stanie sprosta¢ ich potrzebom, a takze zaspokaja¢ potrzeby ustug zwigzanych
z zatrudnieniem i kariera, co czyni je skutecznymi dla lokalnych mieszkancow na
lokalnym rynku pracy.



----------------------------------------

: Jak jest skonstruowany Program STEP?

10

STEP zawiera kilka kluczowych elementow, co sprawia, ze jest przydatny w kaz-
dym srodowisku pracy i srodowisku dziatania stuzb zatrudnienia:

Zazwyczaj zaangazowani sg zar6wno pracodawca, jak i doradcy ds. zatrudnie-
nia. Moze to by¢ publiczna stuzba zatrudnienia, szkota, uniwersytet lub osro-
dek szkoleniowy, prywatny wykonawca dla rzadu, gminy lub wtadz lokalnych,
organizacja pozarzadowa lub organizacja charytatywna albo organizacja, ktora
prowadzi samorzady.

Uczestnicy kursu ¢wicza swoje umiejetnosci od poczatku, stopniowo rozwijajac
nauke przedmiotu do dobrego poziomu.

Wyzwania dla uczestnikow kursow sa zazwyczaj stawiane stopniowo,
w srodowisku, ktore oferuje zachete i pomocne opinie zwrotne.

W miar¢ mozliwosci nauka odbywa si¢ zarowno w pracy, jak i w klasie i jest
prowadzona zarowno indywidualnie, jak i grupowo. Podkreslono znaczenie zdo-
bycia doswiadczenia praktycznego i ¢wiczenia umiejgtnosci.

Uwzglednione zostaty wizyty i badania rzeczywistych miejsc pracy.

Istnieje mozliwos¢ wykorzystywania zardwno systemu e-learningowego, jak
i informatycznego, ale tylko wtedy, gdy przyczynia si¢ to do wzrostu umiejetno-
$ci 1 zrozumienia, a nie jako tani zamiennik bardziej odpowiednich metod.
Dowody na to, co dziata, decyduja o tym, czego si¢ naucza.

Popularne, a nawet pozornie autorytatywne metody, techniki i podejscia sg wy-
kluczone, a przynajmniej krytycznie traktowane, jesli nie odpowiadaja zasadom
dowodowym i ,,co dziata”.

Zacheca si¢ do przeprowadzania krytycznych badan i do dostgpu do teorii, ale
stanowi to jedynie ograniczong cze¢$¢ programu nauczania i nie jest przedmiotem
oceny. Celem uczacych si¢ jest zdobywanie wiedzy na temat teorii i dowodow
oraz przemyslane i krytyczne podej$cie do nowych rzeczy.

Nauka prowadzi do nabycia zdolnosci behawioralnych stosowanych w ztozonym
otoczeniu migdzyosobowym.

Postepy i1 osiagnigcia uczestnikow sg mierzone ich zdolno$ciami do robienia
wlasciwych rzeczy w realnym lub zyciowym otoczeniu. Opisy i rozprawy sa
uzytecznymi materiatami pomocniczymi, ale nie zastepuja rzeczywistej prakty-
ki. Ani uczestnictwo, poziom innych kwalifikacji, ani kadencja (dlugos¢ okresu
pracy) nie sg uwazane za wazne substytuty, chociaz wszystkie moga by¢ istotne.
Oczekuje sie, ze uczestnicy beda pracowac sumiennie i rzetelnie, niemniej nie sg
oni ponaglani i stresowani do tego stopnia, w ktorym mogtoby nastgpi¢ zmniej-
szenie ich mozliwo$ci. Przyjemnos$¢ ptynaca z nauki jest cenionym czynnikiem
przyczyniajacym si¢ do sukcesu. W programie STEP nie ma miejsca na stres
egzaminacyjny.



Cele Programu STEP

.
........................................

Celem szkolenia w programie STEP jest podniesienie umiejetnosci doradcow w za-
kresie udzielania porad dotyczacych zatrudnienia. Istnieja trzy wazne i znaczace
rezultaty:

1. Zwigksza si¢ zdolnos¢! klienta do podejmowania wyborow i dziatania w sposob
niezalezny i efektywny na wybranym rynku pracy.

2. Nastepuje wsparcie dotychczasowych lub przysztych pracodawcow poprzez do-
starczenie lepszych pracownikoéw i umacnia sig¢ relacje z obstuga serwisu zatrud-
nienia.

3. Nastepuje poprawa efektywnosci ustug wsparcia zatrudnienia poprzez rezultaty
1i2.

Wyniki od pierwszego do trzeciego zostaly ponumerowane w celu podkreslenia
stopnia waznoS$ci: pierwszy rezultat jest najwazniejszy, a drugi, ktory rowniez jest
przedmiotem zainteresowania i dzialania STEP, ma na celu wsparcie pierwszego
rezultatu. Podobnie, jesli drugi rezultat zostat osiagniety, trzeci staje si¢ mozliwy.
Zwigkszenie skuteczno$ci w ustugach zatrudnienia, cho¢ czesto jest ono okreslone
jako gtéwny cel, jest w istocie konsekwencja poprzednich dziatan.

Badania bedace podstawa podejscia STEP wykazuja, ze w trakcie prowadzonych pro-

gramOw zatrudnienia moze nastgpic znaczaca poprawa stanu zdrowia klienta i ich do-

brego samopoczuciapsychicznego natyle, ze klienci moga wzia¢ udziat w programach

doradczych. Umiejetnos$ci interpersonalne zawarte w STEP maja wiele wspolnego

z tymi stosowanymi w niektorych terapiach; ale STEP nie dotyczy prowadzenia te-

rapii. Cele programu STEP nie powinny obejmowac:

® terapii fizycznej lub psychologicznej klientow,

® uwarunkowania psychologicznego w odpowiedzi na stan psychiczny klientow
lub doradcéw,

® dostosowania spotecznego lub integracji,

chociaz zauwazono, ze zmiana, poprawa lub pogarszanie si¢ moze mie¢ skutek

uboczny, a znaczace pogorszenie powinno prowadzi¢ do ponownej weryfikacji

ustug oferowanych klientowi.

U'w podreczniku wykorzystujemy osobg ,.klienta”, aby odnies¢ si¢ do osoby, ktora otrzymuje porade
i sluzbe w zakresie zatrudnienia lub pracy; osobe ,,doradcy” odnoszaca si¢ do osoby udzielajacej
wsparcia i porady klientowi oraz ,,ustugodawcy” lub ,,ustuge wspomagajaca zatrudnienie” odnosza-
cych si¢ do organizacji, ktora zatrudnia doradce.
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-----------------------------------------

Korzystanie z podrecznika

Niniejszy podrecznik dostarcza informacji niezbednych do skonstruowania programu
STEP, ktory jest dostosowany do potrzeb klientdw, w okre§lonym lokalnym systemie
poradnictwa zawodowego oraz na konkretnych lokalnych szkoleniach i akredytacjach.
Nie zastepuje pracy nad opracowaniem programu, ale dostarcza przewodnika projek-
towego, w tym zawartosci, standardow jakosci, procedur prob i menu ¢wiczen.

Podrecznik jako catos¢ moze okazaé si¢ kiopotliwy dla kazdego, kto opracowuje
nowy projekt szkoleniowy; ale nasze praktyczne doswiadczenie wykazuje, ze do-
bre wyniki mozna osiagna¢ przy dos¢ skromnych naktadach. Nie spodziewamy sie,
zeby kazda instalacja lub przyktad STEP byly ucigzliwym przedsigwzigciem, ani
nie chcemy, aby uzytkownicy czuli, ze nie moga rozpoczac tego, co bytoby zbyt
trudne do zakonczenia. Znaczace uzupetnienia i ulepszenia bardziej tradycyjnych
metod szkoleniowych mozna uzyskac, stosujac si¢ do podstawowych zasad (zob.:
dostarczenie szkolenia w podreczniku dotyczacym jakosci, a takze efekty uczenia
si¢ 1 zasoby edukacyjne z podr¢cznika instalacji).

Zaréwno sam podrecznik, jak i1 cele edukacyjne nie mogg zbyt obszernie opisywac
kazdego detalu dotyczacego wymaganych umiejetnosci znajdujacych sie w polu za-
interesowan oferowanego poradnictwa zawodowego. Takie szczegdtowe podejscie
doprowadzitoby do opracowania poteznego tomu, a przeciez sg inne teksty zrodtowe
rekomendowane celem wyszukania informacji szczegétowych?. W praktyce uwaza-
my, ze polaczenie ptynnosci i pewnosci w wykorzystaniu podstawowych umiejet-
nosci, szacunku dla klientdw i zrozumienia teorii sg wystarczajace, aby uczestnicy
szkolenia stali si¢ skuteczni i kontynuowali rozwdj swoich umiejetnosci poprzez
przemyslang aplikacje w miejscu pracy.

Podczas korzystania z tego podrgcznika sugerowane jest, aby:

® nowy czytelnik mogt zapoznacé si¢ z caloscig proponowanych pojec i terminow,

® programista kursu pamigtat o zasobach czasu, wysitku, ludzi i funduszy podczas
czytania w réznych sekcjach, aby dokonac¢ wstgpnych wyboréw na temat spo-
sobu ich zbudowania,

® na etapie projektowania kursu przede wszystkim zadba¢ o potrzeby w zakresie uc-
zenia si¢ wynikajace z analizy potrzeb szkoleniowych, a takze o cele ksztatcenia
oraz czynniki zapewnienia jakosci,

® w miar¢ rozwoju gtownych kierunkoéw projektowania, podrecznik dotyczacy za-
pewnienia jakos$ci pomogt w szczegdtowym opisie strategii edukacyjnej. Zaleca
si¢, aby podczas szczegotowego planowania przeczytaé podrecznik dotyczacy
zapewnienia jakosci réwnolegle z celami nauczania i instrukcja podang
w podreczniku instalacji.

2 Przyktadem moze byc pozycja: Miller, W. R., & Rollnick, S. (2012). Motivational Interviewing,
Third Edition: Helping People Change. New York: Guilford Press; or McGill, I. & Beaty, L. (2002)
Action Learning, Second Edition. Routledge Falmer.



Doswiadczenia z Programem STEP
: w trakcie przeprowadzonego
: w projekcie pilotazu

W trakcie realizacji projektu Erasmus+: ,,Skills Training for Effective Practice” na-
stapito pilotazowe wdrozenie rezultatow projektu na Cyprze, na Wegrzech, w Polsce
i w Stowacji. Okoto 80 0sob wzigto udziat w charakterze uczacych si¢ (doradcow)
pochodzacych z réznych srodowisk: niektore z tych osob byly nowicjuszami, jesli
chodzi o poradnictwo w zakresie zatrudnienia, kilka dos§wiadczonymi doradcami,
niektore osoby byly z sektora organizacji pozarzadowych, niektore z publicznych
shuzb zatrudnienia. Uczestnicy szkolenia zostali poproszeni o oszacowanie stopnia
ich pewnosci siebie podczas wykonywania swojej pracy przed i po treningu.

Stwierdzono, co nastepuje:

® szkolenie STEP zwigkszylo zaufanie u 155 z 158 odpowiedzi,

® szkolenie zwigkszyto zaufanie zarowno w przypadku nowych, jak i do§wiadczo-
nych doradcow,

® szkolenie zwigkszylo zaufanie zarowno w przypadku grup mieszanych, jak i grup
korzystajacych z jednej ustugi wsparcia zatrudnienia.

Dzi¢ki przeprowadzonym pilotazowym testom okazato sie¢, co nastgpuje:

® Wazna jest zgodnos$¢ z programem nauczania. Projektanci kursu moga sktaniac¢
si¢ do dodawania lub zastepowania elementéw niezgodnych z programem nau-
czania. Pokusa powinna by¢ odparta! Program nauczania zostat zaprojektowany
tak, aby uwzgledniat to, co dziata i wykluczy¢ to, co jest nieskuteczne

® (Odpowiadajac na lokalne ushugi, ustawy, budzety i praktyki, projektanci kur-
su moga obejmowac niezbedna wiedze i procedury serwisowe dla STEP, ale
wprowadzone modyfikacje nie moga zmienia¢ tresci umiejetnosci. Jesli dojdzie
do wyraznego konfliktu pomigdzy STEP a tym, co jest wymagane legalnie lub
przez ustuge, w ktorej pracujg doradey, zalozenia programu STEP powinny by¢
traktowane priorytetowo.

Przenoszenie umiejegtnosci od szkolenia do miejsca pracy wymaga:

® aktywnego wsparcia doradcéw przez pracodawcow,

® wspolpracy trenerow z miejscem pracy, w tym nauka w miejscu pracy, sprz¢zenie
zZwrotne, wsparcie i mentoring,

® starannego wyboru celow dotyczacych zmiany zachowania doradcoOw w pracy,

® wspotpracy w zakresie logistyki i spraw zwigzanych z sitg robocza: czas trwania
i czas szkolenia obejmujacy brak pracy, korzystanie z osobistego czasu, np.
weekendy 1 wiele innych.
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Trenerzy potrzebujg czasu, aby si¢ przygotowac i rozwija¢ wlasne umieje¢tnosci tre-
nerskie w tym nowym programie nauczania. Dla do§wiadczonych treneréw nie po-
winno to by¢ trudne, ale tylko dobre przygotowanie tworzy wymagang jakosc.

Trenerzy powinni by¢ ekspertami w zakresie doradztwa zawodowego. Ich umiejet-
nosci pozwalajg im poda¢ przyktady i opinie, aby zapewni¢ uczestnikom wiasciwe
umiejetnosci.

Chociaz wymagajaca, obserwacja umiejetnosci w praktyce jest najlepsza metoda
indywidualnej oceny uczestnikoéw i wptywu szkolenia. Srodki zastepcze, takie jak
ocena wlasna, sg przydatne, ale ograniczone. Tradycyjne arkusze ocen po zakoncze-
niu kursu stanowig niewielkg wartosc.

Testy porownawcze programow szkoleniowych zapewniaja prawidtowe uzasadnie-
nie usprawnien, ale wymagajg bardzo $cistej kontroli i nadzoru, jesli maja zapewnic¢
znaczace wyniki. Idealnym rozwigzaniem bytoby przeprowadzanie ich przez nieza-
leznych obserwatorow.

Jesli nie stosuje si¢ testow porownawczych i obserwacji umiejgtnoscei, istnieje ryzy-
ko, ze niemal kazda interwencja bedzie pozytywnie raportowana przez uczestnikow
i treneréw. Sprawozdawczo$¢ taka powinna by¢ oceniana bardzo uwaznie.



Broszura instalacyjna
i jakos¢ swiadczonych ustug

Poszczegolne rozdziaty i jednostki Programu STEP oraz metody i arkusze ewalu-
acyjne mozna znalez¢ w Poradniku dla uczestnika zamieszczonym w Zataczniku 1.

Program STEP - gtowne zatozenia

------------------------------------------

Program STEP sktada si¢ z wielu elementow ksztatcenia (procedur, tresci, metod,
ocen itp.) i obejmuje okreslony styl uczenia sig, ktory wspiera zdobywanie umiejet-
nosci zawodowych w zakresie doradztwa zawodowego.

Zmiana nawykow

Celem programu powinno by¢ wdrozenie nowo nabytych umiejetnosci i wiedzy
w codziennej pracy, co prowadzi do:

® bardziej skutecznego $wiadczenia ushug,

® bardziej sprawnych i pewnych klientow,

® osiggniecia wczesniejszych celow mniejszej liczby sesji

051qgnu;tych przez:

* relacje zawodowe oparte na zaufaniu oraz dobrej komunikacji z klientem,
przeprowadzaniu sesji doradczych opartych na szczegotowej analizie potrzeb
edukacyjnych, co skutkuje lepszymi osiagnictymi efektami w rozwigzywaniu
problemow, jak i identyfikacja problemow,

® bardziej skuteczne planowanie dziatan,

® lepsze dopasowanie 0sob do pracy,

wykorzystanie kompetencji znajdujacych si¢ w programie nauczania,
wspolprace i utrzymywanie kontaktow z innymi organizacjami,

® rozwijanie relacji i wspotpracy z pracodawcami,

® stosowanie pojecia i praktyki wtasnej skutecznosci.

Wykorzystano pojecia: ,,program”, a nie ,.kurs” czy ,.kwalifikacja”, aby podkresli¢,
ze Program STEP mozna dopasowa¢ do réznych zastosowan.
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Dla nowicjuszy w poradnictwie zawodowym

Zazwyczaj beda to ,,0golne” kursy STEP i oceny majace na celu przygotowanie

stuchaczy do pracy i aktywnosci zawodowej w zakresie poradnictwa zawodowego,

zapewniajac im peten zakres umiejetnosci i do§wiadczenia. Takie ustalenia beda za-

wsze:

»  zawiera¢ pelny program nauczania, chyba, ze uczestniczy zostali ocenieni przez
obserwacje umiejetnosci, jako posiadajacy juz pewne umiejetnosci,

» uwzglednia¢ rzeczywista oceng sytuacji na rynku pracy, pracodawcow oraz,
w miar¢ mozliwosci, z klientami, najlepiej poprzez praktyczne staze lub staz
pracy.

Dla doskonalenia zawodowego i doskonalenia umiejetnosci
konsultantow i doradcow kariery

Moga to by¢ specjalne kursy STEP dla pracodawcow w celu przygotowania nowych
pracownikow lub doksztatcenia istniejacego personelu poprzez szkolenie praktycz-
ne. Kursy te beda zawsze:

»>  wykorzystywac Analiz¢ Potrzeb Szkoleniowych uczestnikow do wybrania ce-
low uczenia si¢ sposrod pelnego zakresu,

»  zapewnia¢ uczestnikom mozliwosci przegladania catej swojej dotychczasowej
praktyki oraz do zbadania elementow teoretycznych i etycznych oprocz innych
potrzeb w zakresie umiejetnosci,

» uwzglednia¢ rzeczywistg oceng sytuacji na rynku pracy, pracodawcow oraz,
w miar¢ mozliwosci, z klientami, w celu dokonania niezbednych dostosowan
do wczesniej istniejacej praktyki,

» moga by¢ prowadzone w godzinach pracy.

Programy STEP s3a rownie wazne w publicznych organizacjach pozarzadowych, jak
i w sektorze prywatnym.

Ocena - tylko programy

Nie zapewniaja one uczenia si¢, ale oceniaja kandydatow, aby sprawdzié, czy 1 w jak

duzym stopniu odpowiadajg Celom Ksztatcenia STEP. Powinni oni:

>  rygorystycznie stosowaé procedury oceny STEP,

»  dostarcza¢ zachgcajacych i opartych na faktach informacji zwrotnych dla kan-
dydatéw na poparcie ich rozwoju i podejmowania decyzji dotyczacych wia-
snych potrzeb w zakresie uczenia sig.

A takze moga:
» ocenia¢ podgrupe Celow Ksztatcenia wspierajagcych Analize Potrzeb Szkole-
niowych lub ogoélnie stanowi¢ wsparcie dla programow rozwoju pracownikow.

Program STEP powstat w oparciu o dowody pochodzace z miedzynarodowych ba-
dan 1 analiz nad tym, co jest skuteczne w doradztwie zawodowym. Jest ukierunko-



wany na skuteczng praktyke, jednoczes$nie uwzgledniajaca i cenigcg wiedze i teorig
jako czgs¢ rozwoju umiejetnosci. Nie ma tu miejsca na uczenie teoretycznych przy-
padkow na zadnym poziomie, czy tez na badanie bazowej wiedzy czy czytania tek-
stow z literatury fachowej, ktore bytyby czgsto wymagane na pewnych poziomach
kwalifikacji. Celem jest pomaganie ludziom, aby stali si¢ umiej¢tnymi, skutecznymi
i krytycznymi praktykami. Program STEP moze by¢ oferowany jako samodzielny
program, jako cato$¢ lub w jednostkach modutowych. Moze by¢ roéwniez osadzony
w szerszym kontekscie edukacyjnym lub zawodowym, pod warunkiem ze kryteria
jakosci programu STEP nie sg rozmyte. Te kryteria jakosci decyduja o efektywnosci
programu STEP, a projekty lub kursy, w ktoérych ich nie uwzgledniono, nie powinny
by¢ uznane za adekwatne do posiadania nazwy STEP.

Gtowne czesci programu STEP i adekwatnych
projektow

Gltowne czesci programu STEP i adekwatnych projektow powinny zawierac:
wsparcie dla pracodawcow,

analize potrzeb szkoleniowych,

efekty uczenia si¢ i cele edukacyjne,

zasoby szkoleniowe,

plan nauki, media i metody oraz opcjonalne elementy e-learningu i nauczania
na odlegtosc,

przewodnik dla Uzytkownikow,

procedure oceny wstepne;j,

procedure ewaluacji,

rekrutacje i przygotowanie trenera,

wsparcie dla trenerow.

Y

VVYVVYVY VYVVYVY

Zaangazowanie organizacyjne i wsparcie w zarzadzaniu
przez pracodawce (pracodawcow) uczestnikow

Zakres rozwoju zawodowego oraz zaangazowanie i che¢ podnoszenia kwalifikacji
pracownikow sa waznymi czynnikami przy podejmowaniu decyzji o sktonnosci or-
ganizacji do wsparcia.

Wsparcie szkolen i uczenia sie przez pracodawce przyczynia si¢ do osiggnie¢ uczest-
nikow. Aby moc skutecznie to wykorzysta¢, kurs musi by¢ osadzony w odpowied-
nim srodowisku. Wazne jest, aby wiedzie¢, w jaki sposob organizacja moze wspierac
uczestnikow biorgcych udzial w szkoleniach. Dziatalno$¢ organizacji powinna kon-
centrowac si¢ na celach szkolenia. Dlatego nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
»  skorzysta¢ z pomocy pracodawcy na poczatku kursu,

» uwzgledni¢ pracodawce w wyborze celow i projektu kursu,

17
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»  okresli¢ korzysci ptynace dla organizacji,

» wykaza¢ wyrazny zwigzek miedzy szkoleniem a lepszym §wiadczeniem ustug
dla konkretnej grupy docelowe;j klienta,

»> rozpoznawac i dostosowywac si¢ do sytuacji pracodawcy, np. poprzez dostar-
czanie materiatow istotnych dla grupy klientow, kosztow, przepisow ustawo-
wych itp.,

» dla uczacych sie uwzglednic praktyke w pracy,

» przekazywac informacje zwrotne dla pracodawcy,

» uwzgledni¢ pracodawce w ocenie.

Szkolenia mogg by¢ zaprojektowane tak, aby byly elastyczne w celu uwzglednie-
nia programu nauczania w réznych ramach czasowych i trybach uczenia si¢. Wy-
bor konkretnych dni (dni tygodnia i weekendy), czestotliwos¢ treningu, sezon, czas
trwania mogg by¢ dostosowane.

Niektore zmiany w normalnych wzorach pracy moga by¢ konieczne, aby umozliwié

pracownikom przystapienie do szkolenia, np.:

»  zmiany harmonograméw, tygodniowych lub dziennych planéw,

»  przegrupowanie zadan, wykonywanie zadan administracyjnych w innym czasie
lub w domu,

» delegowanie pracy innym pracownikom.

Zmiany codziennej rutyny pracy sg zminimalizowane, jesli trening odbywa si¢ poza
biurem lub godzinami konsultacji, a kierownictwo zapewnia, ze pracownicy maja
prawo do niektorych dni szkoleniowych.

Analiza potrzeb szkoleniowych STEP (ang. LNA)

Analiza potrzeb szkoleniowych STEP powinna by¢ stosowana, aby:

»>  okresli¢ powdd lub ogolny cel Programu dla organizacji zatrudniajacej i dla
indywidualnego uczestnika,

wybrac¢ cele ksztatcenia, ktore majg zostac osiggniete,

planowa¢ wykorzystanie metod i zasobow uczenia sig,

zapewnic, ze program jest odpowiedni dla 0sob uczacych sie,

dowiedzie¢ si¢ o wczesniej istniejgcych umiejetnosciach uczestnikow i potrze-
bie zdobycia dodatkowych umiejetnosci,

dostosowa¢ dokumentacje¢ i procesy administracyjne,

ustanawia¢ kryteria oceny.

YV VVVYVY

Analiza Potrzeb Szkoleniowych moze by¢ etapem czysto przygotowawczym. Moze
to rowniez stanowi¢ bardziej szczegotowa ocene wezesniejszego uczenia sie, wyko-
rzystujac ocene umiejetnosci uczacych sie przez STEP tak, aby uczestnicy zbierali/
dostarczyli dowody swoich umiejetnosci od poczatku, a trenerzy byli w stanie odpo-
wiednio dostosowa¢ dziatania.



Rezultaty nauki

Cele edukacyjne STEP sg rozmieszczone w dwunastu jednostkach, z ktérych kazda
zawiera krotkie notatki dotyczace powigzanych elementow teorii lub wiedzy. Za-
wierajg one wskazdéwki dotyczace niezbednego wczesniejszego uczenia sie¢ i klasy-
fikowania.

Wskazéwki 1 formularze do wykorzystania w ocenie kandydatow do certyfikatu
STEP znajduja si¢ w Przewodniku dla uzytkownikow.

Cele edukacyjne programu nalezy wybiera¢ sposrod dwunastu jednostek:

» wiedza, umiejetnosci 1 kompetencje dla wybranych celow powinny by¢ wia-
czone 1 udostepnione uczestnikom,

> dla kazdego modutu wymagane sa odpowiednie tryby nauki i zasoby.

Zasoby edukacyjne

Typowe zasoby edukacyjne zawieraja:

pokazy — przez trenera lub wideo,

prezentacje i omowienie przyktadow, dowodow na umiejetnosci i zastosowanie
umiejetnoscei,

sesje ¢wiczen mikroumiejetnosci z odgrywaniem rol z kolegami, trenerami lub
aktorami,

wieksza lub bardziej ztozong sesje ¢wiczen umiejetnosci przy wykorzystaniu
roli z kolegami, trenerami lub aktorami,

czytanie materialow i prac referencyjnych, online lub w formie drukowane;.
praktyke w pracy,

nadzor w pracy prowadzony przez trenera lub wykwalifikowanego przetozo-
nego,

ustawienia w klasie,

studia indywidualne metoda tradycyjng lub online,

uczestnictwo w grupie,

opinie trenera osobiscie, online lub twarza w twarz dla danej osoby lub grupy,
informacje zwrotne dla trenera dotyczace przestanych prac lub nagran.

VVYVVY YVV YV V VY

Zasoby edukacyjne, ktore majg by¢ wykorzystane, mogg pochodzi¢ z istniejacych
¢wiczen, elementow e-learningowych, tekstow, studiow przypadkow i innych zaso-
bow obecnie dostepnych przez partnerow STEP i/lub stworzonych przez dostawce
Programu zgodnie z Instrukcja Jakosci STEP.
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Plan nauki, w tym media, metody i Fakultatywne elementy
e-learningu i nauczania na odlegtos¢

Plan nauczania jest szczegélowym planem tego, co bedzie dostarczone kazdemu
uczacemu si¢. Plan powinien zawieraé:

>

VVV VVVY

wiele dziatan edukacyjnych ¢wiczen), ktore wyraznie wzmacniaja ogolne cele
nauczania, okreslone w analizie potrzeb uczestnikow (Analiza Potrzeb Szkole-
niowych),

harmonogram, ktory pokazuje sekwencje i terminy dziatan,

role i obowiazki instruktorow w kazdym ¢wiczeniu,

oczekiwane dziatania uczestnikow szkolenia, pracodawcow 1 innych osob pod-
czas kazdego ¢wiczenia,

wykorzystanie zasobow w ¢wiczeniach,

procedury oceniania,

procedury ewaluacji.

Plan nauki powinien obejmowac rowniez ,,faze¢ instalacji” zawierajaca:

>

przygotowywanie mediéw i pomocy technicznych, takich jak zakwaterowanie,
pomoce dydaktyczne, systemy e-learningowe, internetowe konferencje i nauka,
urzadzenia do pobierania i drukowania oraz online, a takze dokumenty w wersji
papierowej;

przetestowanie nosnikow i pomocy technicznych, aby zapewni¢ ich dziatanie
zgodne z zatozonym planem;

szkolenie uzytkownikow mediow technicznych (szczegoélnie trenerdéw, uczest-
nikow, stuchaczy) w celu zapewnienia ich petnego zaufania;

przygotowanie uczestnikow do tego, czego moga si¢ spodziewac i czego ocze-
kuje sie od nich zar6wno w zakresie wykonywania ¢wiczen technicznych, jak
1 ¢wiczen osobowych, jak na przyktad odgrywanie rol, korzystanie z nagrywa-
nia lub systemoéw internetowych itp.

Podrecznik uczestnika szkolen

Podrecznik uczestnika szkolen zapoznaje stuchacza z kursem i daje mu podstawo-
wa dokumentacje. Nie zastgpuje on Analizy Potrzeb Szkoleniowych ani wdrozenia
uczestnikéw do kursu, ktore to powinny by¢ przeprowadzane przez miejscowych
pracownikow lub opiekunow.

Podrecznik uzytkownika zawiera nastepujace sekcje, z ktorych kazda wymaga we-
ryfikacji i1 uzupelienia przez dostawce kursu w celu spelienia lokalnych warun-
koéw, nauczania, metod, zasad 1 przepisow, obejmujac:

organizacje i pracownicy,

przeglad programu,

informacje o rejestracji i certyfikacji,
lista kontrolna wdrozenia,
wdrozenie,
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harmonogram Programu,

szczegotowe informacje na temat rozdziatow (Units) (wyniki uczenia si¢
i kryteria oceny dla wybranych rozdziatow (Units)),

dokumentacja oceny,

planowanie oceny i informacja zwrotna,

polityka plagiatowa/niedociggnigci,

zdrowie 1 bezpieczenstwo (zasady BHP),

procedura odwotawcza kandydata,

procedura reklamacji,

polityka rownosci szans.

AN

AN NN NN NN

Procedura oceny STEP

Ocena STEP powinna koncentrowac si¢ na obserwowalnych wynikach kompetencji
kazdego kandydata, ktory ma otrzymac¢ certyfikat STEP.

Nie wolno pomija¢ obserwacji wynikow ani zastgpowac:
V' wymogow obecnosci,
v’ studiowania/nauki przez okre$lone minimum czasu,
v egzaminu (-6w) z wykorzystaniem esejow, kwestionariuszy wielokrot-
nego wyboru, prac dyplomowych,
v' wymagania odrebnego ustalonego standardu edukacji, np. wyzszego
stopnia, uznanych kwalifikacji zawodowych.

Te metody oceny mozna zastosowa¢ dodatkowo, jako element oceny STEP tylko
wtedy, gdy sa konieczne do wydania oficjalnie uznanego swiadectwa edukacyjnego.
Najbardziej skuteczne ocenianie jest przeprowadzane w ustawieniach rzeczywi-
stych, ale moga tez by¢ uzywane symulacje zblizone do rzeczywistych.

Osoby posiadajace kompetencje w korzystaniu z umieje¢tnosci STEP moga by¢ oce-
nione pod katem certyfikatu STEP:
v" niezaleznie od wszelkich innych kwalifikacji lub oceny,
v w ramach innej kwalifikacji lub oceny, gdzie spetniono kryteria STEP,
v’ bez dodatkowego szkolenia, jesli istniejg powody, aby sadzi¢, ze posia-
daja juz niezbedne umiejetnosci.

Personel wdrazajacy STEP

Podstawowym elementem programoéw STEP jest wspieranie 0so6b indywidualnych
1 nauczanie oso6b uczacych si¢. E-learning i zwigzane z nimi tryby uczenia si¢ sg
warto$ciowymi uzupetnieniami i ulepszeniami, ale zadna obecna technologia nie
jest w stanie monitorowac i ocenia¢ rozwoju umiejetnosci, ani nie dostarcza wystar-
czajacych informacji zwrotnych dla uczestnikdw.
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Wymagane jest bezposrednie zrozumienie, doswiadczenie i kompetencje wysokiego
szczebla oraz umiej¢tnos¢ uczenia i oceniania umiejgtnosci.

Programy STEP moga by¢ budowane i dostarczane przez zespoty. Kazda osoba
w zespole powinna przyczyni¢ si¢ do jako$ci nauczania, jak opisano ponizej w Za-
pewnieniu Jakosci.

Ewaluacja
Ewaluacja i informacje zwrotne sg wazne dla poprawy programow STEP.

Ewaluacja powinna obejmowac zaro6wno jakos¢, jak i efektywno$¢ kursu majacego
na celu utrzymanie i rozwdj umiejegtnosci w czasie.

Ewaluacja powinna by¢ powiazana z nastgpujacymi czynnikami i mie¢ wpltyw na:
rozwoj umiejetnosci i kompetencji uczacych sie,

rozwoj wilasnej skutecznosci w zakresie kompetencji,

tres¢ szkolenia,

prowadzenie szkolen we wszystkich trybach: bezposredni trener i inte-
rakcja grupowa, e-learning, samodzielna nauka, korepetycje,
uzytecznos¢ i dostgpnosc,

zadowolenie uczestnikow i ich pracodawcow.
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Dobra ewaluacja jakosci bedzie mierzy¢ zmiang w dziataniach i zachowaniach
uczestnikoOw poprzez obserwacje¢ przed i po treningu, a zatem moze dzieli¢ si¢ infor-
macjami z procedurg analizy i oceny potrzeb szkoleniowych. Jednakze dane maja
by¢ analizowane w celu okreslenia skuteczno$ci przebiegu nauki, a nie oceny indy-
widualnych wynikow.

Pomiar zmian zachowania poprzez niezalezng obserwacje jest najwyzszym standar-
dem oceny, ale jest kosztowny i trudny. Obserwacja treneréw i uczestnikow jest
sprawiedliwym substytutem, gdy opiera si¢ na jasno okreslonych danych i proce-
durach. Samoocena poprzez oceng wynikow i oswiadczen o zaufaniu uczestnikow
moze przyczynic¢ si¢ do oceny, ale jest trudna do kontrolowania i subiektywnego.

Ewaluacja powinna dostarczy¢ uzasadnienia i wyznaczenia kierunku ulepszen pro-
gramu.

Wybierz dostawce ushug zatrudnienia dla pracodawcow i1 pracodawce osob uczacych sie.
Zdecyduj, czy lepiej jest zapewnic¢ kurs dla jednego pracodawcy, a tym samym sku-
pi¢ si¢ na celach organizacyjnych lub mie¢ bardziej zréznicowana grupe uczestni-
kéw od pracodawcow i ze srodowisk, ktoére moglyby zacheci¢ do wymiany doswiad-
czen i rozszerzy¢ efekt.



Wybierz uczestnikow i zdecyduj, jaki rodzaj programu ma zostac
przekazany

Rekrutuj pracownikéw szkolacych

Podczas rekrutacji personelu, czy to z istniejacego zespotu personelu, czy spoza
organizacji, organizatorzy musza stosowac procedury rekrutacji i oceny w oparciu
o kompetencje i nie moga uzywac istniejacych stanowisk lub opisow stanowisk jako
substytutu oceny umiejgtnosci.

Cele ksztatcenia STEP stanowia odpowiednie ramy oceny umiejetnosci, wiedzy
1 kompetencji trenerow.

Ocena rekrutacji personelu moze obejmowac oceng dodatkowego wsparcia, jakie
moze im pombc w przygotowaniu do nauczania.

Przygotuj personel

Niewielu pracownikow bedzie w stanie dostarczy¢ program STEP bez przygotowa-
nia. Kroki przygotowujace personel beda obejmowac:

v’ przeglad istniejacych umiejetnosci i doswiadczenia personelu, ktore mozna wy-
kona¢ podczas rekrutacji,
v' dodatkowe szkolenie lub zdobycie doswiadczen personelu, w tym teorii i prak-
tyki wystarczajaco dogtebnie, aby mogly rozwigzywac watpliwos$ci i wyzwania
przysztych uczacych sie,
szkolenie w zakresie stosowania metod nauczania,
poparcie dla zgodnosci z programem nauczania i jakosci podrecznika, ze szcze-
g6lnym naciskiem na:
o zwigkszenie skutecznosci trenerow 1 uczestnikow,
o osobisty kontakt z lokalnym rynkiem pracy,
o komunikacje grupowa i indywidualna,
o umozliwienie trenerom przeprowadzania doktadnych demonstracji
umiejetnosci i doktadnych informacji zwrotnych,
v’ wlaczanie personelu na etapie projektowania programu.

AN

Przeprowadz Analize Potrzeb Szkoleniowych (APS)

Podczas APS przydatny dla przysztych uczacych sie i pracodawcow jest dostep do
tresci rozdzialow (units) i ogdlnych informacji, aby pomo6c im w podejmowaniu
decyzji dotyczacych programu nauczania.

23



24

Projektanci programu STEP powinni oméwi¢ program z:

>

>
>
>

pracodawca uczestnikow lub reprezentatywna grupa oczekiwanych przyszitych
pracodawcow,

uczestnikami/stuchaczami,

innym personelem uczestniczacym w programie,

personelem z réznych organizacji, ktorych miejsca pracy beda miaty bezpo-
$redni wplyw na zmiany w praktyce spowodowane szkoleniem. Moze to by¢
potrzebne, na przyktad, gdy doradcy (wykwalifikowani uczacy si¢) utrzymuja
staty kontakt i wspotprace z pracownikami socjalnymi, personelem medycz-
nym, placowkami edukacyjnymi i tak dale;j.

Nalezy zachowa¢ zapis informacji wynikajacych z Analizy Potrzeb Szkoleniowych
w zakresie uczenia si¢ i powinien on wykazac bezposredni zwigzek pomigdzy ziden-
tyfikowanymi potrzebami a podejmowanymi decyzjami projektowymi.

Przygotowanie

Przed rozpoczgciem programu projektanci, zazwyczaj z trenerami, powinni przygo-
towac:

» przewodnik dla uzytkownikow,
» plan nauki kursu, w tym:
v’ tryby nauki:
= grupa uczaca si¢ w kontakcie bezposrednim (‘twarza
w twarz’),
= studia indywidualne,
= uczenie si¢, doswiadczenie lub praktyka w miejscu pracy,
= materialy do e-nauki lub do nauki na odlegtos¢,
= grupowe uczenie si¢, tworzenie i wspieranie grup eduka-
cyjnych.

v’ zasoby edukacyjne, ktore majg by¢ wykorzystane. Moga istnie¢ lub
zosta¢ utworzone dla konkretnego programu. W obu przypadkach
nalezy zwréci¢ uwage, aby byly zgodne z normami okreslonymi
w podreczniku jakosci;

v wskazowki dla pracodawcow,

v'instrukcje, procedury i dostep do zasobdw,

» procedury oceny i procedury uzyskiwania informacji zwrotnej, w tym
odwolanie i weryfikacja prawdziwosci dowodow,
» procedury ewaluacji, przegladania i ulepszania programu.

Wskazane jest, aby zapewnic ich uzytecznos¢, wszystkie te elementy testowac z ak-
tywnym zaangazowaniem uczestnikow lub osobami, ktore sa w podobnej sytuacji.
W przypadku nowych technologii, takich jak web-learning, e-konferencje grupowe,
wykorzystanie wideo i audio wstepne testowanie i szkolenie uzytkownikow jest klu-
czowe.



Przed rozpoczeciem:
» miejsca nauki/nauczania, zakwaterowanie, jedzenie i picie, technologia po-
winny by¢ dostepne i sprawdzone;
» kluczowe wydarzenia edukacyjne, takie jak ¢wiczenia grupowe i osobiste, po-
winny by¢ zaplanowane, testowane i wyrownywane;
» procedura rekrutacji (uczacych si¢, prowadzacego, podpisow itp.) powinna
by¢ kompletna;
» uczestnicy powinni zapozna¢ si¢ z praca, jaka beda musieli wykona¢ — na
przyktad (nie jest to kompletna lista):
odgrywanie rol i proby mikroumieje¢tnosci,
wizyty pracodawcow,
dyskusje grupowe,
odrabianie lekcji i samodzielna nauka,
zbior przypadkow szczegdlnych,
korzystanie z narz¢dzi e-learningowych, Internetu, systemoéw inter-
netowych, technologii nauki na odleglosc;
» trenerzy powinni by¢ dostatecznie zaznajomieni z programem i dostgpnymi
srodkami, aby dostosowac je w trakcie realizacji bez utraty koncentracji na
celach edukacyjnych.
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Przebieg

Podczas kursu, poza szkoleniem i oceng zgodng z Podrgcznikiem JakoS$ci, nalezy
przewidzie¢:
» wzajemne wsparcie wsrod trenerow,
» nieprzerwany czas pracy dla trenerow i uczestnikow,
» organizacyjne wsparcie dla uczacych si¢ organizacji szkoleniowej i ich pra-
codawcy,
» wystarczajacy czas na odpoczynek i refleksje uczestnikow i trenerow.

Wsparcie dla uczestnikow moze by¢:
»  osobiste, przez trenera dla 0sob fizycznych zarowno podczas sesji grupowych,
jak i poza nimi,
» przez trenera dla grupy uczacej sie,
» systemy elektroniczne, takie jak telefon, e-mail, Skype, wiadomosci tekstowe,
wideokonferencje i seminaria internetowe.

Mieszanka trybow uczenia sie

Szkolenie obejmuje zazwyczaj wiele wydarzen zwigzanych z uczestnictwem,
e-learning 1 zasoby oraz praktyke zwigzang z praca, dzigki czemu umiejetnosci
moga by¢ konsolidowane w praktyce w Swiecie rzeczywistym i umozliwiaja uczest-
nikom dostosowywanie ich myslenia lub osobistej teorii, gdy ich doswiadczenia si¢
rozwing.
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Dalsza pomoc i wsparcie

Skuteczng instalacje i prowadzenie szkolen mozna uzyskac dzigki dalszym wsparciu
1 stworzeniu odpowiednich warunkow. Przydatne sg nastepujace dzialania:
regularne obserwowanie uczestnikow przez trenerdw,

wlaczenie sesji konsultacyjnych dla stuchaczy-konsultantow,

poradnictwo (coaching) na miejscu pracy,

konsolidacja 1 uaktualnianie umiejetnosci poprzez ,,od§wiezajace” wydarze-
nia,

przydziat dluzszego przedziatu czasowego (wigcej dni, ale podobnych kursow
bezposrednich) w celu lepszego zrozumienia poje¢ i technik oraz zapewnienia
czasu na refleksje 1 wzajemne przeglady.

YVVYV
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Ciggtosc Analizy Potrzeb Szkoleniowych (APS),
opiniai ocena

Informacje zwrotne i ocena powinny zosta¢ przeniesione z analizy potrzeb szkole-
niowych w fazie dostarczania do koncowej lub koncowej oceny.

Ocenianie

Procedury oceniania powinny:
» by¢ wyjasnione uczestnikom przed rozpoczeciem kursu,
» by¢ wsparte przez udokumentowane instrukcje umozliwiajace uczestnikom
zebranie 1 przedstawienie dowodow na ich umiejetnosci,
» by¢ przeprowadzane w skali czasowej, ktora pozwala uczestnikom reagowac
na sprzezenia zwrotne i w razie koniecznosci poprawia wydajnos¢,
» mie¢ okreslong date¢ zakonczenia.

Odpowiednie formularze do wykorzystania w trakcie oceny sa dotaczone do Prze-
wodnika dla uczestnikow. Mogg zosta¢ rozszerzone i skorygowane, pod warunkiem
ze standardy dowodow nie zostang zmniejszone.

Zazwyczaj ocena zostanie przeprowadzona w trakcie dowolnego szkolenia w celu
zapewnienia stopniowego gromadzenia dowodoéw przez uczestnikow oraz do prze-
kazywania informacji zwrotnych wspierajacych proces uczenia sie.

Kandydaci, ktorzy przystapili do oceny bez odbycia szkolen, musza otrzymac pet-
ng dokumentacje i przy wsparciu, w zaleznosci od ich potrzeb, zebra¢ dowody ich
umiejetnosci. To zazwyczaj wymaga dtuzszego czasu. Celem jest ocena kandydatow
na podstawie ich umiejetnosci w zakresie wymaganych zadan oraz, w miar¢ moz-
liwosci, nieocenianie ich zdolnosci do wypehiania formularzy, zbierania dowodow
i podania niezbednych wymagan administracyjnych. Te ostatnie zadania sa koniecz-



ne, ale oceniajacy, ktorzy oferuja pomoc w tym procesie, bez fatszowania dowodow
powstatych w wyniku procesu, beda stanowi¢ solidng podstawe dla kandydata, aby
przedstawi¢ swoje umiejetnosci.

Ewaluacja

Procedury ewaluacji i materiaty powinny by¢:

» przygotowane przed rozpoczgciem kursu,

» wyprobowane, aby sprawdzi¢ (i zmieni¢ w razie koniecznosci), czy uczestni-
cy 1 pracodawcy rozumiejg pytania i czy ich odpowiedzi dostarczajg informa-
cji przydatnych do opracowania kursu,

» dostepne w formie papierowej i elektronicznej lub elektronicznej, w zalezno-
sci od zasobow uzywanych w programie.

Ewaluacja powinna prowadzi¢ do ciagtej poprawy.

W sytuacji idealnej ewaluacja zostanie przeprowadzona niezaleznie od trenerow.
Jednakze nie zawsze mozliwe jest rozpowszechnianie i gromadzenie materiatow
ewaluacyjnych bez aktywnej pomocy treneréw. W takim przypadku powinien ist-
nie¢ niezalezny przeglad sprawozdan z ewaluacji, a recenzent powinien by¢ ,,Slepy”
na tozsamos$¢ uczestnikow i trenerdw, a takze (o ile jest to praktyczne) na podlega-
jace ewaluacji $rodki.

Chociaz wymaga to wiecej organizacji i wysitku, warto przeprowadzi¢ ewaluacje
poréwnujace kursy roznych projektow lub réznych trenerow.

Duza zaletg jest ewaluacja, ktora poroéwnuje kurs z placebo lub alternatywnymi dzia-
faniami. Badania krzyzowe, w ktorych potowa uczestnikow otrzymuje kurs, a druga
polowe alternatywe, a nastepnie odwrotnie, zezwalaja wszystkim uczestnikom na
»aktywny” kurs STEP, jednoczesnie dziatajac, jako kontrole wtasne. Ten projekt po-
zwala na podwojnie Slepa probe projektowania wzorow.

Powinno mie¢ miejsce dzielenie si¢ wynikami ewaluacji z konstruktorami kursu/
/programu i instruktorami w krotkim czasie po zakonczeniu kursu. Informacje po-
winny by¢ takze udostepniane uczestnikom i pracodawcom, jesli sa zaangazowani,
ale nalezy zachowa¢ poufno$¢ danych osobowych.
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: Zapewnienie jakosci
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Wsparcie dla pracodawcow

Zaangazuj pracodawcow, ktorzy udzielg wsparcia dla uczacych
sie na poczatku

Pracodawca uczacych si¢ moze, ale nie musi by¢ osobg lub organizacja, ktora zleca
i uruchamia program STEP. Niezlecajacy pracodawcy prawdopodobnie pelniej
wprowadza do programu.

Szkolenie i rozwdj rzadko dziataja lub sa osadzone w praktyce bez wsparcia star-
szych menedzerow lub liderow. Musza oni wiedzie¢, co dostaja i nie dostaja od
kursu. Jesli nie sa zaangazowani, ale tylko wysylaja pracownikow, aby uczestniczyli
w kursie, powinni rowniez wiedzie¢, co ma wplyw na ich uczestnikéw (doradcoéw)
i ich wymagania dotyczace ,,szkolenia zawodowego”.

Zaroéwno starszy personel, jak i menedzerowie linii doradcow powinni by¢ zaan-
gazowani, aby zapewni¢ uczestnikom sukces. Obejmuje to wyjasnienie charakteru
STEP odnoszacego si¢ do prac podejmowanych przez pracodawce i zachgcanie ich
do aktywnosci na wszystkich etapach.

Pozadany jest opis w formie pisemnej, kto i co zrobi i jak relacje beda zarzadzane
(na przyktad obejmujace zmiany okolicznosci, kosztow, praw autorskich i innych
spraw).

Uwzglednij pracodawce w wyborze celow i przebiegu kursu

Analiza Potrzeb Szkoleniowych (APS) powinna uwzglednia¢ cele pracodawcy i sy-
tuacje biznesowa. Pracodawcy powinni zatwierdzi¢ tres¢ kursu.

Zabezpiecz aktywng wspotprace ze strony pracodawcy
oraz rozpoznaj sytuacje i dostosuj sie do niej

Pracodawcy maja do czynienia z ograniczeniami operacyjnymi i finansowymi (kosz-
ty), ktore nalezy uwzgledni¢ w miar¢ mozliwos$ci w trakcie projektowania kursu.
Jesli kurs nie moze speti¢ ograniczen pracodawcow i srodkow dotyczacych jakosci
tresci kursu, nalezy je omowic, aby znalez¢ odpowiednie rozwigzanie. Na przyktad
cele edukacyjne moga by¢ zmniejszone w liczbie, czas trwania nauki moze by¢ do-
stosowany do wczesniejszych doswiadczen uczestnikow.

Jesli pracodawca nie jest w stanie lub nie chce zaakceptowac standardéw jakosci,
dostawca powinien rozwazy¢, czy kontynuowac kurs.



Pracodawcy powinni:

» upewniC sig¢, ze warunki pracy, w ktorych pracownicy uczacy si¢ pracuja,
wspieraja umiejetnosci,

» by¢ gotowi zmieni¢ praktyki, ktore sa utrudnieniem dla skutecznej praktyki
zawodowej lub dobrego uczenia si¢,

» podejmowac kroki organizacyjne, aby umozliwi¢ pracownikom uczestnictwo
w szkoleniu,

» upewniC si¢, ze uczestnicy sa w stanie wprowadzi¢ te zmiany z minimalnym
zaktoceniem.

Kilka kwestii nalezy rozpatrzy¢ u pracodawcy:
» czy mozliwy jest czas realizacji (czasokres) programu szkoleniowego,
»  koszty przegrupowania organizacji,
» podaz sity robocze;j:
zastagpienie nieobecnego personelu,
przekazywanie zadan mi¢dzy personelem,
zakonczenie lub odroczenie czynnosci administracyjnych,
wlaczenie dodatkowego czasu pracownikow do standardowego
czasu pracy;
» op6r uczestnika wobec nowych pomystéow i praktyk, pamictajac, ze chec
i dobra wola majg zasadnicze znaczenie dla rozwoju osobistego,
» ryzyko zwigzane z pracownikami opuszczajacymi organizacj¢ po ukonczeniu
szkolenia.
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Liczba klientow dla kazdego doradcy, ktora jest czgsto wigksza niz idealna, powinna
by¢ wzigta pod uwage przy wdrazaniu procedur i stosowaniu nauki w celu osiagnie-
cia wysokiej jakosci.

Zorganizuj praktyke zawodowa dla uczestnikow szkolenia
W rzeczywistym miejscu pracy

Stosowanie umiejetno$ci w pracy w czasie rzeczywistym, zarowno w trakcie, jak
1 po treningu, jest wazne. Nalezy zachecaé pracodawcow do wspierania ich pracow-
nikow w stosowaniu nowych umiejetnosci. Obejmie to:

wyjasnienie umiejetnosci pracodawcom,

pokazanie pracodawcom i nadzorujacym, czego moga si¢ spodziewac,
omoOwienie sposobu rozwiazania kwestii poufnosci,

treneréow odwiedzajacych miejsce pracy oferujacych wsparcie przed i pod-
czas praktyki,

gromadzenie informacji zwrotnych od pracodawcow i opiekunéw w celu
poprawy jakosci kursu.

YVVVYVY
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Przekaz opinie do pracodawcy

Pracodawcy powinni otrzymywa¢ informacje zwrotne o prowadzeniu Swojego pro-
gramu, o wynikach i opiniach ich pracownikéw, ktérzy byli zaangazowani. Powinni
by¢ informowani o wynikach ewaluacji i o tym, w jaki sposob ich opinie pomogly
zaprojektowac kurs.

Uczestnicy i trenerzy powinni na biezgco informowac¢ swoich menedzeréw o prze-
biegu kursu i jego osiagnieciach.

Poza tym nalezy ocenié satysfakcje personelu z wynikow szkolen, aby nie tylko
klienci (a tym samym kierownictwo), ale takze doradcy czuli si¢ komfortowo i pew-
ni ze zmieniong praktyka.

Jednakze nalezy zachowa¢ poufnos¢ uczestnikéw. Pracodawcy powinni by¢ swiado-
mi tego; zarowno uczestnicy, jak i uczacy sie powinni zgodzi¢ si¢ na zasady poufno-
$ci przed rozpoczgciem programu.

Uwzglednij pracodawce w ewaluacji

Opinie pracodawcow na temat kursu stanowig cenny wktad w jego rozwoj. Powinni
zosta¢ zaproszeni do komentowania na kazdym etapie programu. Osobisty kontakt
moze poglebi¢ zrozumienie opinii pisemnych lub internetowych.

Uczacy sie

Uczestnicy szkolen powinni zawsze by¢ ludzmi, ktorzy beda aktywnie korzystaé
z umiejetnosci poradnictwa zawodowego i wskazowek w ich pracy.

Uczestnikami/stuchaczami mogg by¢:
» nowi w zawodzie 1 wymagajacy pelnego nauczenia si¢ wszystkich rozdzia-
tow (Units),
» obecny personel dodajacy niektore lub wszystkie swoje umiejetnosci lub
odswiezajacy swoje kompetencje zawodowe,
» personel potrzebujacy rozszerzy¢ zakres swoich umiejetnosci poprzez po-
glebiona nauke wybranych rozdziatéw (units).

Uczestnicy programu nie musza posiadac, ani nie podlegaja zadnym ograniczeniom
z powodu wczesniej nabytych kwalifikacji.

Wszedzie tam, gdzie tylko jest to mozliwe, zachecamy do zaangazowania organiza-
cji i wsparcia w zakresie zarzadzania: wniesie to istotny wkiad w rozwoj umiejetno-
Sci oraz zasobow szkoleniowych.



Organizacja zatrudniajgca powinna zrozumie¢ i zatwierdzic:

cele ksztalcenia,

metody szkolenia,

priorytety umieje¢tnosci,

ich role we wspieraniu dziatan uczestnikow, praktyk w pracy oraz
w obserwacji i ocenie pracy.

YVVVYY

Wysoki poziom zaangazowania pracodawcy lub wsparcia nie zawsze jest mozliwy.
Gdzie jest to niemozliwe, opiekunowie i1 projektanci zaje¢ powinni wspotpracowac
z uczestnikami szkolen, aby znalez¢ alternatywne zrodta praktyki w rzeczywistym
srodowisku oraz oceny.

Wdrozenie

Materiat przed rozpoczeciem kursu powinien zawiera¢ informacje na temat projek-
tu, tresci i wymagan.

Nalezy zachecac przysztych uczestnikow do podejmowania pozytywnych decyzji
dotyczacych uczestnictwa w kursie.

Informacje te i proces rekrutacyjny powinny:

> zawiera¢ liste umiejetnosci 1 wiedzy wymaganych jako kwalifikacja do
szkolenia,
wyjasnié, co liczy sie jako wczesniejsze doswiadczenie,
zawiera¢ informacje o tym, czego spodziewa si¢ pracodawca,
opisa¢ zachowania zwigzane z praca, ktorych celem jest szkolenie,
wyjasni¢, jak ludzie sa wybierani do szkolenia.

YVVYY

Jesli wiaczony jest ,,formalny” lub ,,nieformalny” proces selekcji uczestnikow, me-
tody selekcji musza dotyczy¢ umiejetnosci i potrzeb edukacyjnych wnioskodawcow.

Wsparcie dla uczestnikéw/stuchaczy

Nauczyciele i systemy wspomagajace powinny wskazywaé i wspiera¢ stabszych
uczestnikow w celu budowania ich zaufania. Powinna istnie¢ mozliwo$¢ powtorze-
nia ¢wiczen, bez pietna stabych wynikow. Poufnosc¢ i zaufanie jest wymagane, gdy
takie wsparcie zostanie udzielone.

Silni lub bardziej zaawansowani uczestnicy powinni by¢ wspierani za postepy, a nie
wstrzymywani przez grupg uczaca sie.

Musi istnie¢ uzgodniony proces wspierania uczacych sie, ktorzy wykazuja oznaki
niewtasciwego korzystania z materiatow edukacyjnych, niezaleznie od tego, czy sa
to osobiste niezgody, ze wzgledow zawodowych, czy z przeszkodami w pracy lub
W miejscu pracy w celu wykorzystania umiejgtnosci.
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Informacje zwrotne dla 0s6b uczacych si¢ powinny by¢ zapewnione po kazdym ¢wi-
czeniu oraz podczas ciaglego oceniania.

Zachowana zostanie poufno$¢ uzytkownika:
» dane osobowe beda chronione zgodnie z prawem i poczuciem sprawiedli-
wosci,
» zostang ustanowione i monitorowane zasady zgodnego dzielenia si¢ infor-
macjami lub do§wiadczeniami w ramach grup uczenia sig,
» zapewniona bedzie mozliwos¢ indywidualnych poufnych rozméw pomig-
dzy trenerami a uczacymi sig.

Uczestnicy/stuchacze powinni mie¢ zapewniong mozliwo$¢ opuszczenia programu
przy odpowiednim doradztwie.

Trenerzy musza mie¢ pewnosc, ze zarzadzajg strategiami zaradczymi i wyjsciowymi
dla wszystkich uczestnikow.

Nauczyc¢ sie uczy¢ (nauka wstepna i podczas nauki)

Uczestnikom powinien asystowaé trener w zakresie wykorzystania technik ucze-
nia si¢, aby moc je wykorzysta¢ do zdobywania umiejetnosci: celem wyjasnienia,
wykazania i monitorowania celu, metod i celow uzywanych trybow uczenia sig.

Analiza Potrzeb Szkoleniowych

Analiza Potrzeb Szkoleniowych bedzie przeprowadzona przed szkoleniem.

Analiza Potrzeb Szkoleniowych — edukacyjnych ustali i dostarczy wskazdéwek doty-

czacych dostarczania kursu. Rozwazy¢ nalezy:

» znaczenie uczenia si¢ dla pracy uczacych sie,

»  wsparcie pracodawcow dla uczacych sie,

» umiejetnosci, w ktorych uczacy czujg si¢ mniej lub bardziej pewni, a ich rozwoj
jest pozadany,

»  zasoby, dostep i ograniczenia:

praktyka w pracy,

symulacja i umiej¢tnosci,

e-learning oraz nauczanie na odleglos¢,

wszystkie aspekty uczestnictwa w osobistych treningach,

fatwos$¢ obstugi,

wykorzystanie nauki grupowe;.

ANENENENENEN



Analiza Potrzeb Szkoleniowych (APS) powinna zawiera¢ dyskusje:

>
>

>

z pracodawcg o ich celach operacyjnych i biznesowych dla szkolenia,

z kazdym uczestnikiem o jego pracy i o tym, jak mogg rozwija¢ swoje umiejet-
nosci, problemy, z ktorymi sie spotykaja, co robig dobrze,

o klientach korzystajacych z serwisu oraz o warunkach, w jakich §wiadczona
jest ustuga.

APS powinna wskazywac, ze uczestnicy szkolen maja postawy i podstawowe umie-
jetnosci potrzebne do rozpoczgcia kursu. Uczacy sie powinni:

>

>

>

>

mie¢ dobre ogoélne umiejetnosci spoteczne, umiejetnos¢ komunikowania sie
1 wykazania empatii,

by¢ zdecydowanie chetnymi do pracy z r6znymi rasami, grupami etnicznymi,
religiami, wiekiem, zdolno$ciami, zawodami, pracodawcami i ptciami podle-
gajacymi tylko jakim$ waznym szczegdlnym wykluczeniom prawnym lub re-
ligijnym,

by¢ sktonni do praktykowania i uczenia si¢ nowych zachowan i witaczania ich
do swojej pracy zawodowej,

by¢ sktonni do czytania i studiowania tekstow wspierajacych w celu przyjecia

postawy krytycznej,
by¢ sktonni do przestrzegania wymogoéw prawnych.

APS powinna zidentyfikowac:

>
>
>

>
>

>
>
>

ambicje szkoleniowe uczestnikéw/cele i aspiracje osobiste,

odpowiednie cele i cele organizacji dla pracodawcoéw osob uczacych sie,
umiejetnosci 1 potrzeby uczenia si¢ uczestnikow w odniesieniu do wynikow
uczenia sig,

postawy wobec uczenia si¢ doswiadczalnego,

zdolno$¢ osobistg uczacych sig, mocne strony i potrzeby zwigzane z progra-
mem nauczania,

wsparcie organizacyjne w celu podjecia szkolen,

rzeczywiste wymagania w pracy i dopasowanie szkolenia,

mozliwosci rzeczywistych doswiadczen w ramach procesu uczenia si¢.

Odpowiednia Analiza Potrzeb Szkoleniowych (APS) pozwoli projektantom:

>
>

YVVVYY

wybiera¢ wszystkie lub niektore rozdzialy (units) i cele ksztatcenia,

tworzy¢ lub wybiera¢ materialy edukacyjne istotne dla uczestnikoéw i ich pro-
gramow,

odpowiednio uzywac trybow uczenia si¢ i uczenia si¢ na odlegltos¢,

wspiera¢ grupy i indywidualnych uczestnikow,

odpowiednio zastosowa¢ metode e-learningu i pokrewnych metod,
przygotowac treneréw i oceniajacych do zadan.
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Obserwacja miejsca pracy i uczacych si¢ lub ich kolegdéw w pracy przynosi cenne
informacje bedace dodatkiem do samodzielnych sprawozdan i dyskusji.

Kontrola umiej¢tnosci uczestnikow powinna znajdowaé si¢ w zakresie dotycza-
cym doradztwa w zakresie zatrudnienia. Na przyktad umiejetnos¢ komunikowa-
nia si¢ w sesji terapeutycznej moze wymaga¢ ponownego nauczenia si¢ (by¢ moze
z wigkszym lub mniejszym wysitkiem) w celu zastosowania w miejscu pracy.

Jesli APS wykorzystuje si¢ do zebrania dowodow do oceny, nalezy zastosowac pelng
procedurg oceny.

Powinno istnie¢ bezposrednie logiczne powiazanie mi¢dzy ustaleniami APS a cha-
rakterem proponowanego programu. Program powinien by¢ rozpatrywany i zatwier-
dzony przez pracodawce i uczacych sie przed jego rozpoczeciem.

Analiza Potrzeb Szkoleniowych (APS) skutkuje przystosowaniem szkolenia do
umiejetnosci 1 potrzeb edukacyjnych organizacji zatrudniajacej 1 uczacego sig, ale
nie w zakresie obnizania standardow jakosci.



Efekty uczenia sie
i poziomy EFK

Efekty uczenia si¢, definiowane w Europejskim Formacie Kwalifikacji (EFK) sg
podane w Przewodniku po szkoleniu dla uczestnikow, Zatacznik 1.

Wiedza . ,

. Umiejetnosci sa poznawcze (W tym lo- .

Jest teo- iczne, intuicyjne 1 kreatywne myslenie) Kompetencje
W kontek- | retyczna iraz ’ V] Y Y sg odpowie-
scie ERK | i/lub . dzialnoscia

praktyczne (z wykorzystaniem metod, . .
faktogra- ., . , 1 autonomia
fiezna materialow, narzedzi i przyrzadow)

Odpowiednie poziomy EFK dla STEP to:

» Wiedza: ,,L.3 Znajomos¢ faktow, zasad, procesow i poje¢ ogdlnych w dzie-
dzinie pracy lub nauki lub L4 Faktyczne i teoretyczne wiadomosci w szero-
kich kontekstach w dziedzinie pracy lub nauki”.

» Umiejetnosci: L6 ,,Zaawansowane umiejetnosci, demonstrujgce mistrzostwo
1 innowacje potrzebne do rozwigzania ztozonych i nieprzewidywalnych pro-
bleméw w wyspecjalizowanym zakresie pracy lub nauki”.

> W kompetencjach: ,,L4 Cwiczenie samokontroli w wytycznych dotyczacych
kontekstu pracy lub nauki, ktére sa zazwyczaj przewidywalne, ale moga
ulec zmianie; Sprawowanie nadzoru nad rutynowg praca innych osob, po-
dejmowanie jakiej$ odpowiedzialnosci za ocen¢ i poprawe pracy lub nauki
«lub L5» Zarzadzanie i nadzér ¢wiczen w kontekscie pracy lub dziatalnosci
badawczej w przypadku nieprzewidywalnej zmiany; Przeglad i rozwijanie
osiggnie¢ swoich 1 innych osob”.

Wybdr L6 po wiedze przyniesie wymagang nauke ponad poziom niezbedny do
Swiadczenia specjalistycznej ustugi doradczej dla ekspertow.

Wybieranie umieje¢tnosci L3 lub L4 zmniejszytoby umiejetnosci wymagane do po-
myslnej oceny ponizej poziomu wymaganego do doradztwa eksperckiego w zakre-
sie zatrudnienia.

Poziom odpowiedzialno$ci i autonomia wymagana od doradcow dzialajacych w ra-
mach zorganizowanego i dobrze zarzadzanego otoczenia organizacyjnego jest do-
brze opisana przez L4. Doradcy pracujacy bez zorganizowanego i etycznego wspar-
cia organizacji lub ktérzy zapewniajg pewien stopien nadzoru innym muszg byc¢
zakwalifikowani do L5 lub powyze;j.

W celu zapewnienia standardowego wdrozenia programu STEP w ramach ustruktu-
ryzowanych i etycznych ram organizacyjnych zalecamy poziom 4 EFK jako mini-
mum dla catego kursu.
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Organizacje wdrazajace STEP we wiasnym zakresie krajowym lub organizacyjnym
powinny skorzysta¢ ze swojej elastycznosci w celu zaproponowania kwalifikacji
i ustalen dotyczacych ocen, ktore odzwierciedlaja rownowage wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji wymaganych od profesjonalnych doradcéw ds. zatrudnienia.

Analiza Potrzeb Szkoleniowych (APS) powinna dostarczy¢ wystarczajacych infor-
macji na temat powigzania pomiedzy:

» potrzebami edukacyjnymi,

» wyborem celow ksztatcenia, wiedzy, umiejgtnosci i kompetencji,

» wyborem zasobow edukacyjnych i trybow uczenia sie.

Wiedza, umiejetnosci i kompetencje powinny by¢ wykorzystywane podczas naucza-
nia i oceniania w celu kierowania celami i wynikami behawioralnymi.
Uczestnicy powinni by¢ zachecani do korzystania z list umiej¢tnosci z programu
nauczania podczas ¢wiczen i sesji zwrotnych; rowniez moga je stosowac w pracy.
Nalezy przestrzega¢ instrukcji dotyczacych niezbednego wcezesniejszego uczenia si¢
i sekwencjonowania, podanych w wynikach STEP EFK, Umiejetno$ci i Rezultaty.
Nieprzestrzeganie tego moze zmniejszy¢ postepy stuchaczy w zdobywaniu kompe-
tencji.
Rozdzialy zawierajgce tresci szkoleniowe programu STEP oraz Zapis Ocen nie za-
wierajg wszystkich mozliwych przyktadow, cwiczen i procesow, ktore beda potrzeb-
ne podczas realizacji kursu. Moga zosta¢ skonstruowane przez kuratoréw i opieku-
now, uzywajac tego Podrecznika, jako przewodnika. Ogolnie rzecz biorac, kazdy
element kazdej implementacji powinien spetnia¢ normy opisane tutaj i:
» uwzgledni¢ potrzeby edukacyjne (patrz APS powyzej) uczestnikow, ktorzy
beda rekrutowani,
» zapewni¢ nauke, ktora przyniesie przynajmniej jeden z elementow Efektow
Uczenia sig.

Uwzglednienie celow szczegdtowych, ktore nie znajdujg si¢ w rozdziatach programu
STEP musi by¢ poparte niezaleznymi badaniami naukowymi dobrej jakosci. Proby
przeprowadzone losowo, ktore zostaly powtorzone, oferuja najwyzszy standard
i nalezy je powtarzac.

Istnieje wiele przyktadow dobrych pomystow, dobrych praktyk, produktow komer-
cyjnych, nowych procedur oraz opinii ekspertow i profesjonalnych wskazowek, kto-
re nie sg poparte niezaleznymi dowodami lub s popierane jedynie przez samopro-
mocje¢ lub zapewnienia. Bez potwierdzenia waznosci i prawdziwosci nie sg czgécig
programu STEP.

Efekty Uczenia si¢ sa zawarte w systemie zarzadzania nauczaniem online Moodle
dostepnym w witrynie https://moodle.skillstep.eu.


https://moodle.skillstep.eu

Przewodnik
dla Uzytkownikow

Podrecznik dla poczatkujacych powinien by¢ opracowany dla wszystkich progra-
moéw lub kurséw prowadzacych do formalnie akredytowanego kursu. Doktadna for-
ma zalezy od lokalnych uwarunkowan i wymagan akredytujacego organu. Przed-
stawiony Przewodnik zawiera wytyczne dotyczace tego, co najprawdopodobniej
bedzie wymagane ze wzgledéw administracyjnych, nauki i polityki.

Jesli program lub kurs jest uzywany w mniej formalnych okolicznosciach lub bez
oficjalnie uznanej certyfikacji, podrecznik dla 0séb uczestniczacych w programie
uczenia si¢ powinien stuzy¢ jako wskazowki dotyczace informacji, ktorych uczest-
nicy beda prawdopodobnie potrzebowac przed przystapieniem do kursu.

Personel i trenerzy

Pracownicy, ktorzy opracowuja i dostarczaja kursy, szkolenia i oceny STEP musza
by¢ odpowiednio wykwalifikowani. Powinni oni opanowac¢ kazdy aspekt programu
nauczania indywidualnie lub jako zespot. Personel i trenerzy powinni takze posiadac:

» doswiadczenie w zakresie skutecznego doradztwa w zakresie zatrudnie-
nia (moze by¢ potwierdzone wiasciwym dyplomem lub udokumentowane
W inny sposob),

» wystarczajace doswiadczenie, aby zidentyfikowaé problemy etyczne, nie-
powodzenia 1 sukcesy oraz okolicznosci, w ktorych si¢ one pojawity czy
mozliwosci wspotpracy z klientami trudnymi,

» wystarczajace do§wiadczenie w pracy z wigcej niz z jednym rodzajem pro-
gramu zatrudnienia. Obejmowatoby to posiadanie zréznicowanego doswiad-
czenia z rd6znych sektorow $wiadczonych ustug — publicznych, prywatnych,
organizacji pozarzadowych — i réznych grup klientéw, takich jak osoby nie-
petnosprawne, osoby dlugotrwale bezrobotne, migranci,

» krytyczna $wiadomos¢ i umiejetnosc przedstawiania dowodow i teoretycz-
nego rozumowania,

» umiejetno$¢ zapewnienia nauczania indywidualnego i grupowego w roz-
nych $rodowiskach zgodnie z wymogami programu nauczania wszystkich
jednostek edukacyjnych,

» umiejetno$¢ pracy z odpowiednimi srodowiskami e-learningowymi.
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Trenerzy musza by¢ doswiadczeni i sprawni w zakresie:

>
>

>

stosowania zasad skutecznosci wtasnej w doradztwie zawodowym?,
stosowania zasad skutecznos$ci samooceny w szkoleniach lub rozwoju
umiejetnosci,

przewodzi¢ grupie dorostych oséb uczacych sie,

zachgcac¢ do wspotpracy, aktywnego udziatu i zarzadzania dyskusja, tak aby
wszyscy uczestnicy czy stuchacze byli jednakowo zaangazowani,
wspierania stabych lub wolniejszych uczestnikow czy stuchaczy,
rozpoznawania zaawansowanych lub pewnych uczestnikow szkolenia i za-
pewniania im mozliwos$ci postepu,

demonstrowania umiejetnosci,
obserwowaniaiidentyfikowaniaumiej¢tnoscistosowanychprzezuczestnikow
w sesjach treningowych,

dostarczania informacje zwrotnych i informacji oczekiwanych przez uczest-
nikow szkolenia,

zarzadzania informacjami zwrotnymi dla uczacych sig, dostarczajac jasne,
istotne role i interweniowanie w celu przeciwdziatania nieodpowiednim zra-
chowaniom czy niepozadanym informacjom zwrotnym,

dostarczania porad dotyczacych zatrudnienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ,,Poradach dla Pracownikow dla osob znajdujacych sie
w gorszym potozeniu”, a takze wystarczajacy doswiadczenie, aby moc
odpowiada¢ na pytania uczestnikow i zlozone lub trudne sytuacje, na jakie
moga si¢ stworzy¢ uczestnicy,

szkolenie grupowych treningdéw oraz osoby posiadajace Swietne umiejetnosci
interpersonalne,

wspieranie uczestnikow poprzez budowanie atmosfery zaufania i mode-
lowanie pozytywnej postawy.

Cele

Cele szkolenia musza zawsze obejmowac podniesienie umiejetnosci doradcow
w zakresie udzielania porad dotyczacych zatrudnienia, z trzema waznymi wynikami,

ktore:

* zwigkszaja zdolno$¢ klienta do podejmowania wyborow i dziatania w sposob
niezalezny i efektywny na wybranym rynku pracy.

* wspieraja dotychczasowych lub przyszitych klientow pracodawcow dzieki lep-
szym pracownikom i umacnianiu relacji z obstuga zatrudnienia.

* poprawiaja efektywnos¢ ustug wsparcia zatrudnienia poprzez rezultaty 11 2.

* Wigcej informacji zostato podanych w jednostce ,,Rozw6j wiasnej skutecznosci klienta” oraz pod-
reczniku ,,Co dziata w doradztwie zawodowym” — ztacznik nr 2.
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Cele nie powinny obejmowac nastepujacych spraw dotyczacych klientow:
» terapii fizycznej lub psychologicznej,
» uwarunkowan psychologicznych w odpowiedzi na stan psychiczny klientow
lub doradcow,
» dostosowania spotecznego lub integracji.

Zauwazono jednak, ze zmiana, poprawa lub pogarszanie si¢ moga mie¢ skutek
uboczny, a znaczace pogorszenie powinno prowadzi¢ do ponownej oceny ustugi
oferowanej klientowi.

Cele szczegotowe

Cele Ksztatcenia to cele okreslone w programie nauczania. Dodatkowe cele naucza-
nia nie mogg zastepowac ani sptycac¢ programdéw nauczania.

Priorytet umiejetnosci

Szkolenie ma na celu umozliwienie uczestnikom nabycia odpowiednich umiejetno-
$ci zwigzanych z praca. Szkolenie opiera si¢ na koncepcji i procedurach samokon-
troli: techniki budowania wtasnej skutecznosci prowadzace do rozwoju umiejetnosci
1 opanowania umiej¢tnosci musza by¢ stosowane w procesach uczenia sie¢.

Szkolenie powinno zawiera¢ objasnienie wlasnej skutecznosci dla uczestnikow, aby
byli §wiadomi tego pojecia i dlaczego jest to wazne.

W projektowaniu ¢wiczen umiejetnosci nalezy stosowac zasady ,,bezbtednego ucze-
994

nia si¢’™.
Przyktady powinny by¢ bliskie aktualnym zadaniom do praktycznego wykonania
stanowigcym cel nauczania.

Szkolenie powinno obejmowaé monitorowanie zar6wno wynikoOw nauczania, jak
1 poczucia wlasnej skutecznosci.

Cwiczenia powinny by¢ zorganizowane tak, aby poszczegoélne osoby miaty
optymalng mozliwos$¢ ¢wiczen, otrzymywania informacji zwrotnych i zdobywania
umiejetnosci.

Planowana zmiana zachowania dla uczestnikow powinna by¢ okreslona jako nauka
zwigzana z ich zawodowymi zadaniami zgodnie z celami programu. Przewidywana
zmiana zachowania powinna by¢ obserwowana i mierzona.

* Wilasna skutecznos¢ klienta w stosowaniu do umiejetnosci w zakresie poradnictwa zawodowego
i stosowanie bezzasadnego uczenia si¢ s opisane bardziej szczegotowo w publikacji STEP ,,Porad-
nictwo dla ludzi zagrozonych: co dziata”, dostepnych u partnerow projektu.
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Wiedza i informacje musza by¢ dostarczone w sposob, ktory uzupetnia rozwoj umie-
jetnosci.

Nauka powinna by¢ stosowana natychmiast lub tak szybko, jak to mozliwe, w srodo-
wisku rzeczywistym, aby zacheci¢ do konsolidacji umiejetnosci. Nalezy umozliwic
uczestnikom wykorzystanie umiejetnos$ci zarowno w ¢wiczeniach praktycznych,
jak i w pracy/w zyciu codziennym.

Kolejnos¢ treningu jest wazna:

VVVYV

szkolenia prowadzi si¢ od prostszych do bardziej ztozonych umiejetnosci,
wstepne umiejetnosci do pdzniejszego uczenia si¢ nabywane sa wezesnie;j,
nowy material odnosi si¢ do tego, co uczacy si¢ juz wiedza,

metody szkolen umozliwiaja uczestnikom integracje nowego materiatu.

Skuteczne ¢wiczenia trenujg kazdy z tych elementow:

>

>
>
>

wyjasnienia, przyktady i wiedza teoretyczna na temat znaczenia uczonych
tresci,

demonstracj¢ umiejetnosci uzytkowania,

mozliwo$¢ omoéwienia umiejetnosci i zadawania pytan,

praktyke mikroumiejetnosci, aby zacheci¢ do bezbolesnego uczenia sig
1 budowania zaufania,

stopniowe stosowanie umiejetnosci w bardziej ztozonych lub wymagajacych
sytuacjach,

konstruktywne i pomocne informacje zwrotne dla kazdego uczestnika i gru-
py uczacej sie.

Uczacy si¢ powinni by¢ aktywni w praktykowaniu umiejetnosci, w dyskus;ji i reflek-

sji.

Wszystkie materiaty szkoleniowe powinny by¢ wybrane w celu wspierania opano-
wania jednego lub kilku konkretnych celow ksztatcenia. Nie nalezy uwzgledniaé
materiatow, ktore nie wspieraja celow.
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Uzytecznos¢ wedtug uczestnikow szkolen,
trenerow, menedzerow

Uzytkownicy powinni uczestniczy¢ w fazie projektowania i opracowywania, a takze
w projektowaniu i testowaniu rozwigzan dostepnosci i uzytecznosci.

Lokalizacja

Miejsce szkolenia musi by¢ dostepne dla uczestnikéw bez zbednego kosztu lub trud-
nosci.

Srodowisko fizyczne i spoleczne (przestrzen szkoleniowa) musi byé bezpieczne,
wygodne i przyjemne.

Czas trwania

Przebieg i sesje szkoleniowe powinny mie¢ odpowiednig dlugosé, aby utrzymacé
uwage, aby umozliwi¢ trening umiejetnosci i refleks;ji, ale nie meczyc.

Ogdlny czas treningu powinien by¢ wystarczajaco dhugi, aby umozliwi¢ praktyke
1 rozw0j umiejetnosci, ale nie tak rozszerzone, aby umiejetnos$ci zmniejszyly sie
miedzy sesjami lub nie rozwingty sig.

Uwarunkowania i czas trwania wsparcia po ukonczeniu nauki oraz konsolidacja
ze strony nauczycieli lub pracownikow kurséw musza by¢ rozpatrywane w Swietle
mozliwosci rozwoju umiejetnosci.

Wiele instytucji wydajacych kwalifikacje stosuje wymogi dotyczace okresu szkole-
nia i zapisu uczestnika. Wymagania te moga by¢ przestrzegane w ramach programu
STEP, ale nie sa przez niego wymagane.

Nie ma ustalonych okresow czasu treningu. Czas trwania kursu i proporcji cza-
su spedzanego na uczeszczaniu do pracy lub pracy samodzielnej albo online za-
lezy od Analizy Potrzeb Szkoleniowych uczestnikdw i moze si¢ znacznie réznic.
Na przyktad nowy uczacy si¢, ktory nie ma wczesniejszych doswiadczen, moze
potrzebowac tygodniowego lub miesi¢cznego treningu, aby opanowaé umiejetnosci
interpersonalne w zakresie poradnictwa zawodowego i to moze by¢ poparte dtuzszy-
mi lub krétszymi zajeciami w klasie oraz wskazéwkami w miejscu pracy, zaleznie
od okolicznosci. Z drugiej strony bardziej doswiadczony doradca moze zasymilowac
1 stosowa¢ nowe umiejetnosci do kontaktow z pracodawcami i menedzerami linii
w krotszym czasie. Istniejg przyktady; testowanie i doskonalenie kursu doprowadzi
do bardziej precyzyjnych definicji czasu trwania i wymaganego naktadu nauczania
lub intensywnosci nauczania.
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: Metody uczenia sie i szkolenia oraz aktywnosc
: uczgcych sie

Szkolenie dotyczy pomystow, umiejetnosci, praktyki i zrozumienia dzigki uzyciu
wielu metod szkoleniowych. Wybrana metoda powinna dotyczy¢ punktu uczenia si¢
i aktywnosci uczestnika.

Program podzielony jest na dwanascie rozdzialow w dwoch grupach:

» Pierwsza grupa ,,Podroz klienta do pracy” dotyczy umiejetnosci niezbednych
do wspierania klientow w ich postgpie w pracy, nawigzujac szczegolne odnie-
sienie do wsparcia potrzebnego na kazdym z etapow, na ktore przeprowadzajg
si¢ klienci.

» Druga grupa ,,Zestaw narzedzi doradcy” dotyczy umiejetnosci, ktore doradcy
potrzebuja na wszystkich etapach podrozy klienta do pracy.

Wdrozenie programu STEP w konkretnym kursie szkoleniowym prawdopodobnie
nie nauczy drugiej grupy oddzielnie od pierwszej. Jest rzecza naturalng i pozytywna
dla zrozumienia i rozwijania umiej¢tnosci, ze ,,zestaw narzedzi” zostanie zbadany
w kontekscie ,,podrozy do pracy”. Czynnikami wspierajacymi efektywne uczenie
si¢ w takim kontek$cie mieszanym (,,Mieszany Rozdzial”) sa nastepujace kwestie:
» nalezy postgpowaé zgodnie z sekwencja uczenia si¢: na przyktad zastosowa-
nie poczucia wiasnej skutecznos$ci, wiary we wiasne mozliwosci i komunikacji
interpersonalnej musi by¢ rozwinigte na wezesniejszym etapie i moga w tym
pomoc jedynie proste przyktady rozmoéw klienta z doradcg, powinny one by¢
stosowane do momentu, kiedy uczacy si¢ nie nabierze duzej pewnosci siebie;
» przyklady z zycia sa przydatne; studia przypadkow, wizyty u pracodawcow,
nagrania wywiadow sg uzyteczne i moga by¢ stosowane w kilku rozdziatach;
» tempo nauki powinno odzwierciedla¢ indywidualne nabywanie umiejetno-
$ci przez osoby uczace si¢: oczekiwanie, ze uczacy si¢ beda zajmowac si¢
ztozonymi i wymagajacymi sprawami, zanim zdobedg wystarczajaca pewnosc¢
siebie 1 umiej¢tnosci moga zaszkodzi¢ procesowi uczenia sig;
» style uczenia si¢ r6znig si¢; uczestnicy lubig studiowac teori¢ przed, w trakcie
lub po praktyce, zgodnie ze swoimi preferencjami. Pomocny bedzie harmono-
gram i kolejno$¢ taczenia/mieszania elementow nauczania.

42



Wsparcie dla grupy?

Program lub kurs powinien:

» byc¢ przeznaczony dla grupy i posiada¢ wystarczajaca liczbe trenerow,

» pomoc grupie uzgodni¢ wspoélne zasady lub wartoSci,

» wlaczy¢ calg grupe i podgrupy w proces aktywnego uczenia si¢ w sesjach pro-
wadzonych przez trenerdw,

» umozliwi¢ wspotprace w grupie/zestawy do czynnej nauki ze wsparciem ze
strony trenerow oraz z mozliwo$cig nauki na odlegtos¢ oraz pracy wykonywa-
nej osobiscie, usprawniajgcymi proces uczenia sie,

» uwzglednia¢ problemy zwigzane z prawdziwag pracg zglaszane przez osoby
uczace sie.

Szkolenie po szkoleniu i w pracy

Powinno mie¢ miejsce nadzorowane stosowanie umiejetnosci i konsolidacja uczenia
sie¢ w pracy.

Powinny istnie¢ mozliwosci, aby uczestnicy mogli zastanowi¢ si¢ nad wykorzysta-
niem zdobytych umiejetnosci w pracy.

Nalezy odpowiednio uwzgledni¢ zarowno dziatalno$¢ konsolidacyjng grup, jak i in-
dywidualng.

Menedzerowie powinni by¢ z wyprzedzeniem przygotowani do roli wspierania kaz-
dego uczestnika w miejscu pracy.

Szkolenie po szkoleniu powinno obejmowaé wydajnos¢ pracy i przyszty rozwoj.

Kursy przewidziane w ramach programu STEP musza by¢ odpowiednio wyposa-
zone, aby uczestnicy mogli zrozumie¢ i ¢wiczy¢ umieje¢tnosci z wystarczajacym
wsparciem 1 wskazowkami. Obejmuje to zasoby fizyczne, spoteczne, czasowe, $ro-
dowiskowe i osobiste.

Wybor zasoboéw zostanie wyraznie powigzany z przygotowaniem i wsparciem dla
uczacych sie.

Dostepny jest wybor ¢wiczen dostosowanych do kazdej jednostki. Moga one zostac
dostosowane lub dodane przez dostawce Programu.

> Wigcej informacji w rozdziale 9 — Projektowanie spotkan grupowych.
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Zasoby edukacyjne musza zapewnia¢ odpowiedni czas, zasoby fizyczne i spoteczne
dla uczenia si¢, w tym rozpoznawanie wolniejszych i szybszych uczacych si¢ oraz
indywidualnych wzorcow lub stylow uczenia sig.

Wszystkie zasoby rozwoju umiejgtnosci powinny obejmowac:

>

VVVVYVYYVY

uzasadnienie i opis umiejetnosci, najlepiej z cytatami lub linkami do odpowied-
nich dowodéw,

demonstrowanie umiejetnosci w praktycznym zastosowaniu,

mozliwo$¢ zadawania pytan i dyskusji bezposrednio po demonstracji,
¢wiczenie uczonych umiejetnosci w kontrolowanym otoczeniu,

mozliwo$¢ ponownej praktyki,

stopniowe stosowanie umiejetnosci w bardziej ztozonych realnych sytuacjach,
przekazywanie uczestnikom informacji zwrotnych, zaréwno osobom, jak i gru-
pom na kazdym etapie.

Zastosowanie nauki

>

Demonstracje prowadzone przez trenera lub poprzez wideo powinny doktadnie
odzwierciedla¢ umiejetno$¢ wykorzystywana w odpowiednim kontekscie: pro-
gram nauczania dostarcza przyktadow.

Studia przypadkow i przyktady powinny dostarcza¢ uczestnikom zrozumienia
kontekstowego.

Dowody przedstawione na rzecz umiejgtnosci powinny pochodzi¢ z niezalez-
nych zrodet.

Sesje ¢wiczen w zakresie mikroumiejetnosci powinny odnosi¢ si¢ do umiejet-
nosci bedacych przedmiotem studiow.

Wymagana jest wigksza lub bardziej ztozona liczba sesji treningu umiejetnosci,
aby wzmocni¢ umiejetnos¢ w prawdziwym zyciu.

Materialy do odczytu i prace referencyjne powinny odnosic¢ si¢ bezposrednio
do punktu uczenia sie. Sg wykorzystywane w celu zwiekszenia refleksyjnego
zrozumienia i zachgcania do krytycznej debaty wewnatrz i na zewnatrz sesji
nauczania.

Samodzielne studia za pomoca tradycyjnych metod lub online nie powinny by¢
tak ucigzliwe, aby odwroci¢ uwage od celu nabycia umiejetnosci.

Zdolno$¢ do zlokalizowania, zrozumienia i korzystania z informacji ma by¢
ceniona bardziej niz zapamigtywanie.

Pisanie esejow analitycznych i wykazywanie si¢ wiedza faktograficzng nie jest
wymagane; zacheca si¢ jednak do czytania i omawiania elementow teorii.
Praktyka w pracy zapewnia optymalne warunki do korzystania z umiejetnosci,
ale wymaga rowniez wsparcia ze strony trenera lub wykwalifikowanego prze-
tozonego. Zacheca si¢ do silnego zaangazowania w szkolenie pracownikow
nadzoru, zarzadu zarowno dla wzmocnienia, jakie to daje nauce, a takze do
wspierania uczacych si¢ w pracy.



Srodowisko oraz uklad sali lekcyjnej powinny zacheca¢ do dyskusji w obrebie
grupy, odgrywania rol oraz ¢wiczenia umiej¢tnosci.
Trenerzy powinni stosowaé¢ normy zawarte w rozdziale 6: Interpersonalne
umiejetnosci komunikacyjne w ich pracy z uczestnikami online lub w bezpo-
srednim kontakcie, a takze indywidualne i grupowe.

Liczba treneréw musi zosta¢ wybrana tak, aby zapewni¢ odpowiednie prowadzenie
i wsparcie dla uczacych si¢. Zgodnie z 0gdlng zasada liczba powinna by¢ taka, aby:

>

>
>

>
>
>

zapewni¢ odpowiednie do§wiadczenie w celu wsparcia i odpowiedzi na pyta-
nia,

zapewnic¢ skuteczne demonstracje umiejetnosci,

zapewni¢ dobrg obserwacje¢ i sprzezenie zwrotne podczas prob mikroumiejet-
nosci,

zapewnic¢ skuteczne wsparcie w ocenianiu uczestnikow,

umozliwi¢ sprawng i dobrg organizacj¢ jakosci,

umozliwi¢ trenerom odpoczynek i refleksje

Zapewnione zostanie odpowiednie srodowisko uczenia si¢ oraz media szkoleniowe.
Beda one:

YVVVYY

A\

>
>

spelnia¢ wymagania uzytecznosci,

spelnia¢ wymagania dotyczace dostgpnosci,

zapewnic tatwg komunikacje,

tworzy¢ i wspiera¢ bezpieczne, poufne i spokojne srodowisko uczenia sig,
w ktorym zacheca si¢ do eksperymentowania i kwestionowania pomystow,
zapewnia¢ dostep do informacji i wspiera¢ przeptyw informacji mi¢dzy na-
uczycielem a uczestnikami szkolenia, a takze wsrdd osob uczacych sie,
zapewnic rzetelng i wygodng transmisj¢ pomystow, debaty i materiatow,
zapewnic $cista 1 szczegdtowa obserwacje umiejetnosci.

Wykorzystanie konkretnych metod w ramach ogoélnego srodowiska uczenia si¢ za-
lezy od zadan edukacyjnych. Ponizsza tabela, ktora nie jest wyczerpujaca, podaje
przyktady.
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Uczenie sie na odlegtosc¢
i e-learning

Program STEP zaklada, ze niektdrzy uczestnicy szkolenia uwazaja, ze osobiste
uczestniczenie w zajeciach jest trudne ze wzgledu na czas opuszczenia pracy, odle-
glosci podrézy lub osobistych zobowigzan. Dlatego tez zachgca sie do korzystania
z e-learningu i metod na odleglo$¢, ograniczajac si¢ do tego, ze praktyka umiejet-
nosci i praktyka w miejscu pracy nie moga by¢ zastapione przez czytanie lub obser-
wacje samodzielna, chociaz takie metody s takze wykorzystywane. Rozwdj umie-
jetnosci musi przebiegaé przez postepujaca i prawdziwa praktyke. Obserwowanie
przez tutora praktyk umiejetnosci uczestnikéw moze by¢ utatwione przez e-komuni-
kacje, Skype, telefon lub inne metody, w doktadnie kontrolowanych sytuacjach, ale
w obecnym czasie mato prawdopodobne jest, aby srodowisko e-learningu w catosci
lub na odleglo$¢ byto w pelni skuteczne.

E-learning w ramach programéw STEP spelnia nastepujace warunki:

> jest interesujacy, interaktywny, prosty i intuicyjny w obshudze;

> jest platforma wspotpracy, w tym dostepne sg komunikatory internetowe, biule-
tyny, grupy wsparcia, seminaria internetowe, podcasty, narzedzia Skype;

» udostepniania i dyskusji online dla rozproszonych grup uczacych si¢ z mozliwo-
$cig wejscia z opiekunem, jak i bez niego;

» zapewniony dostep do tekstow i dokumentacji oraz materialow opisowych, teorii
1 dowodow;

» dostarcza oceng zwrotng, gromadzi informacje dla uczacych sig;

» umozliwia ocene¢ formalng, dostepne sg quizy i inne narz¢dzia edukacyjne, ktore
sg zatwierdzone przez program nauczania;

» dostarcza przyktady wideo i audio do wykorzystania przez uczestnikow w nauce
grupowej lub indywidualnej;

» udostepnia nagrania wideo w celu wspierania demonstracji umiejgtnosci przez
opiekunow i umiejetnosci uczestnikow;

» zapewnia trenerom dostep do zasobow edukacyjnych, ¢wiczen, prezentacji w po-
staci PowerPoint, itp., w formie skumulowanej, aktualizacji i §ledzenia;

» zapewnia wsparcie trenera, materiaty, harmonogramy, program nauczania i oce-
ne;

» zapewnia mozliwo$ci planowania kurséw, ocen i ewaluacji;

» zapewnia nowe organizacje i trenerow do zarejestrowania si¢ i uzyskania akre-
dytacji;

» przestrzega miedzynarodowych standardow dostepnosci WCAG;

» zapewnia materiaty 1 kadre w jezykach narodowych uczestnikow.
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E-learning w ramach programoéw STEP nie jest:

>

interaktywnym tekstem ekranowym. Prosta prezentacja na ekranie w postaci
ulotki, eseju, dokumentu bylaby niewltasciwa i niepozadana z wyjatkiem kon-
kretnego pobrania lub przeczytania,

zastapieniem praktyki umiejetnosci osobistych poprzez czytanie lub pisanie.
zredukowaniem statusu lub zastosowaniem oceny w czasie rzeczywistym poste-
pow i umiejetnosci uczacych sie. IT i platforma edukacyjna nie powinny zastepo-
wac metod oceny, takich jak obserwacja i gromadzenie dowodow z technicznymi
alternatywami, ktore nie testuja umiejetnosci (testy wielokrotnego wyboru sg
przyktadem, chociaz mogg by¢ stosowane w warunkach mieszanych uczonych),
zmniejszeniem wplywu dyskusji grupowych i wydarzen poprzez zachgcanie do
izolacji, ale raczej powinno pozytywnie zach¢ca¢ do komunikacji i zaangazowa-
nia uczestnikow.

Kryteria stosowane w ocenie e-learningu powinny obejmowac:

>
>

Y V

VVVYVVY

zaangazowanie uzytkownikow i informacje zwrotne na etapach projektowania,
intuicyjne wykorzystanie zar6wno ogolnie, jak i szczegétowo oraz tatwosc,
z jaka nowy uzytkownik moze nauczy¢ si¢, jak z niego korzysta¢ z minimalng
ilo$cig wiedzy,

przydatnos¢ tresci do uczenia sie,

osiggnigcie celow w zakresie uczenia si¢ i tatwiejsze osiggnigcie zamierzonych
celow,

zadowolenie uzytkownikow,

zapewnienie tatwosci uzytkowania przez uzytkownikow z dysfunkcjami,
funkcjonalno$¢ witryn, graczy, aplikacji, wtyczek itp.,

czytelnos¢ tekstu i jako$¢ oraz zrozumiatos¢ obrazu i dzwicku,

jasnos$¢ znaczenia i unikanie dwuznacznosci,

unikanie zargonu.

Wszystkie narzedzia techniczne wspierajace nauke, a zwlaszcza tryby e-learningu
powinny:

>
>
>

>
>

by¢ zaprojektowane tak, aby byty fatwe w obstudze,

by¢ odporne na awarie,

oferowac wysokiej jakosci reprodukcje tekstu, obrazoéw, dzwieku, wideo i osobi-
stych interakcji,

by¢ sprawdzone,

by¢ przedstawione uzytkownikom przed rozpoczgciem treningu tak, aby uzycie
narzedzi nie op6zniato nauki umiejetnosci.

W tabeli 2 przedstawiono wytyczne dotyczace stosowania technik twarzg w twarz,
odleglos¢ i e-technika.
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Materiaty partnerow

Nastepujace informacje moga zosta¢ dodane do programu nauczania:
ustawodawstwo,

programy i ustugi w zakresie zatrudnienia w danym kraju,
praktyki w zatrudnieniu,

metody oceny,

wymogi uczestnictwa.

YVVYVYYVY

Powyzsze przykladowe informacje musza si¢ wzajemnie uzupetnia¢ i nie moga za-
stepowac srodkow dotyczacych jakosci.

Zobacz takze sekcje Ocena.

Ocena

Kompetencje w umiejetnosciach nalezy wykaza¢ poprzez obserwowalne wykony-
wanie umiejetnosci przez uczestnikow.

Efektywnos$¢ w zakresie wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji STEP EQF zostanie
wykorzystana do oceny kompetencji. Sa one podane w Przewodniku dla uczacych
si¢ w Zataczniku 1.

Ocena powinna by¢ mierzona jako wykazujaca kompetencje lub nie. Nie ma prze-
pisu na akumulacj¢ ocen, ktore mogg zrekompensowa¢ niewtasciwos¢ w jednym
obszarze wyzszymi wynikami w innym.

Stosuje sie dwie wagi

STEP EQF — Skala dotyczaca kompetencji i umiejetnosci:
Nie wykazano.

Wykazano w prostej symulacji.

Wykazano w sytuacji rzeczywiste;j.

Wykazano w realnych warunkach pracy.

Zademonstrowano wczesniejsze umiejetnosci.

STEP EQF — Skala wiedzy:

Nie wykazano.

Wykazano w trakcie grupowej dyskusji lub w trakcie oceny tutora.
Wykazano w trakcie wtasnej prezentacji lub w trakcie studium przypadku.
Zademonstrowano w trakcie rzeczywistej sytuacji.

Weczesniejsze zrozumienie zostato potwierdzone.



Efekty uczenia si¢ i skale oceny sg zawarte w systemie zarzadzania nauczaniem na
platformie Moodle dostgpnym pod adresem https://moodle.skillstep.eu.

Studia przypadkow moga by¢ wykorzystane zarowno w ocenie, jak 1 w dyskusji lub
sprawdzaniu. Symulacja moze by¢ wykorzystywana, jesli nie mozna zastosowac ob-
serwacji w praktyce. Symulacja musi by¢ mozliwie jak najblizej sSrodowiska pracy,
a zainteresowany uczestnik wezmie udzial w interakcjach z uczestnikami/kandyda-
tami obserwowanymi przez oceniajacego.

Ocenianiu musi towarzyszy¢ opinia uczestnikow o ich wynikach, przedstawionych
dowodach oraz informacjach, co nalezy osiggnac, aby wypeti¢ wymagany standard.
Informacje zwrotne powinny by¢ przekazywane wczesnie i natychmiastowo tak, aby
uczestnicy mogli odpowiedzie¢ w ramach harmonogramu kursu lub programu.

Procedury oceny powinny obejmowac:
» zestawianie dowodow do oceny przez caly czas trwania programu;
» mozliwosci ponownego prezentowania materialow lub powtorzenia obser-
wacji;
» zbieranie i prezentowanie dowodow przez uczestnikow lub kandydatow,
w tym:
[0 bezposrednia obserwacja przez oceniajacego;
O probki prac wykonanych w formie papierowej (na przyktad przy-
ktadowe notatki, o§wiadczenia refleksyjne);
O elektroniczny zbior dowodow poprzez tekst, wideo, audio;
» rejestry informacji zwrotnych trenerskich i dyskus;ji dla 0sob prowadzacych
szkolenia;
» dowody (takie jak podpis osobisty, potwierdzenie kierownictwa, obserwacja
prowadzona przez tutorow), ze dowody sa oryginalne dla kandydata;
» przepisy dotyczace niezaleznego przegladu wnioskow wyciagnigtych przez
oceniajacych;
» postanowienie o odwotaniu si¢ przez uczacego si¢ w zwigzku z niewtasci-
wym administrowaniem lub nierownym albo nieuczciwym traktowaniem.

W wielu krajach oraz w systemach kwalifikacji zawodowych lub edukacyjnych ist-
nieje wymog prawny okreslajacy:
» minimalny czas studiow;
> opis sesji egzaminacyjnych np. przygotowanie esejow, kwestionariuszy
wielokrotnego wyboru, tez;
» osiagnigcie ustalonego standardu edukacji, np. wyzszego stopnia, uznanie
kwalifikacji zawodowych.

Wymogi te niekoniecznie wskazujg na umiej¢tnos¢ stosowania umiejetnosci naucza-
nych w programie STEP. Jednakze program STEP i jego kryteria jako$ciowe moga
by¢ w pelni wdrozone w ramach kursu, ktory spetnia te wymagania.


https://moodle.skillstep.eu
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Szanujac autonomie¢ r6znych systemow kwalifikacji, promotorzy kursow, ktorzy ko-
rzystaja z programu STEP powinni:
» udziela¢ certyfikatow STEP uczestnikom, ktorzy zostali ocenieni w ramach
kontroli jakosci STEP w danej kwalifikacji lub
» wilaczac kontrole jakosci STEP w ramach innych kwalifikacji.

W obu przypadkach powinna by¢ zastosowana wazna ocena kompetencji mierzaca
rzeczywiste wyniki w stosunku do celow uczenia si¢ STEP.

Zapewnienie jakosci i ocena kursu

Jako$¢ srodowiska nauczania i ksztatcenia moze by¢ oceniana przez:
» jako$¢ dostarczania kursu,
» zmiang zgodnie z celami uczenia si¢) w zachowaniu i kompetencjach ucza-
cych sig.

Jakos¢ dostarczonych materiatow

Jako$¢ dostarczonych materiatow oraz jako$¢ uczenia si¢ jest wysoka, jesli zawiera
szereg zachowan i dziatan edukacyjnych, ktére umozliwiaja uczestnikom zbadanie,
zrozumienie, dokonywanie wyboréw i ¢wiczen, dopoki nie osiagng zaktadanych
umiejetnosci i kompetencji.

Zakacznik 4 zawiera tabele czynnikéw zapewniania jakosci, ktore mozna wykorzy-
sta¢ do oceny srodowiskowej dostarczania materialdw i uczenia sie.

Zmiana behawioralna

Ocena kursu powinna by¢ wyraznie powigzana z celami szkoleniowymi.

Ewaluacja powinna poréwnywaé okolicznosci przed i po programie, a przede
wszystkim bedzie sprawdzaé, czy szkolenie zostato wdrozone w pracy po pewnym
czasie po zakonczeniu szkolenia.

Obserwacja uczestnikow w rzeczywistych warunkach pracy przedstawia problemy
organizacji i poufnosci, nie zawsze mozliwe do osiggnigcia. Dobrymi warunkami
bedzie:

» obserwacja w odpowiednich symulacjach, ktore mogg by¢ wykonane w cza-
sie trwania kursu. Moga by¢ one przeprowadzane przez treneréw stosuja-
cych obiektywne normy behawioralne i rejestrujace ich ustalenia.

» samodzielne informowanie uczestnikow o swoich przekonaniach w celu
przeprowadzenia konkretnych aspektow pracy przed i po treningu.



W wymaganej prawidlowej sytuacji kazda umiejetno$¢ zostanie oceniona w ten spo-
sob. Jednakze obcigzenie wypelieniem formularzy moze zosta¢ zmniejszone, a tym
samym osiggni¢cie wigkszych wskaznikow odpowiedzi, wymagajgc samooceny sto-
sowania grupy umiejetnosci.

Obserwacjom powinny towarzyszy¢ konkretne przyktady zmiany umiejetnosci lub
zachowan.

Ocena powinna zawierac:
» wagi (np. Wagi Likerta), aby umozliwi¢ porownywanie przed i pomie¢dzy
nimi,
» tekstowe lub ustne odpowiedzi na konkretne pytania,
» pytania otwarte.

Ocena powinna nastgpi¢ przed, w trakcie i po treningu.

Odpowiedzi na oceny beda dostarczone przez:
> uczestnikow;
» pracodawcow i menedzeréw (we wlasciwych przypadkach) oraz
»  trenerow.

Trenerzy powinni posiada¢ informacje na temat cyklu oceny i ich roli. Czgsto beda
oni wiodgcymi graczami w procesie oceny, ale ich obiektywno$¢ nie powinna by¢
ograniczona przez ich pozycje.

Materiaty szkoleniowe powinny zawiera¢ poprawne formularze oceny i instrukcje
dla pracodawcow, uczestnikow i trenerow oraz w jaki sposob i kiedy z nich korzy-
stac.

Najlepsze oceny beda wykorzystywaé niewidome badania przekrojowe osiagnigé
uczestnikow, najlepiej z randomizacjg. Przy projektowaniu takich badan nalezy:

» wziaé pod uwage kwestie pamigci, uczenia si¢ i porzadkowania odpowiedzi
na wczesniejsze 1 pdzniejsze formularze oceny: wptyw poprzedniego zda-
rzenia na kolejne zdarzenie moze by¢ znaczacys;

» pamigta¢, aby w trakcie przenoszenia oceny odpowiedzi respondentow
z jednego kursu na nastepny zminimalizowa¢ powstata luke pomiedzy szko-
leniami;

» dokonywac oceny roztozonej w czasie, najprawdopodobniej co najmniej je-
den miesigc, a najlepiej bytoby dokonywac oceny przez sze$¢ miesiecy lub
rok, poniewaz pozadane jest zmierzenie oceny dlugoterminowych zmian;

» konieczne jest oszacowanie skali i pytan.

53



54

Wagi i pytania oceniajace muszg by¢ sprawdzone i zatwierdzone przed ich wykorzy-
staniem w trakcie kursu.

Wsparcie dla rozwoju kursow

Wiele z tych kryteriow jako$ciowych w ramach kursoéw STEP bedzie opracowane
w trakcie nawigzywania wspotpracy z dobrze znanymi organizacjami szkoleniowy-
mi. Wspotpraca z innymi szkoleniowcami moze prowadzi¢ do potozenia nacisku na
umiejetnosci i interakcje cztowieka, przewazajace nad teorig i procedurami, nietypo-
wymi i trudnymi do dopasowania do opracowanych w kursie STEP praktyk.

Zastosowanie e-nauczania i nauczania na odlegto$¢ rowniez stwarza pewne proble-
my: metody e-nauczania i nauczania na odleglos¢ zapewniaja rozwigzania umozli-
wiajace dostep do materiatow szkoleniowych, nowe mozliwosci nauki grupowe;j,
mozliwosci obserwacji umiejetnosci i innych korzysci. Ale nie sa jeszcze w stanie
zaoferowac technologii, ktore w petni zastapia udzielanie wtasciwych wskazowek
i interakcji z innymi osobami. Trener osobi$cie pracujacy bezposrednio z uczestni-
kami i pracodawcami pozostanie istotnym elementem rozwoju umiejetnosci.

Prawdopodobne jest, ze dla wielu dostawcow kursow trudnoscia bedzie znalezienie
trenerow z wystarczajacym doswiadczeniem we wszystkich omawianych dziedzi-
nach. Partnerzy projektu STEP moga pomdc w przygotowaniu treneréw i budowie
programow nauczania. Zdajemy sobie sprawe, ze perfekcja moze by¢ pozadanym,
ale dalekim celem poprawy tego, co juz robimy dla oséb znajdujacych si¢ w nie-
korzystnej sytuacji lub osob pozostajacych diugotrwale bezrobotnymi. Niniejszy
dokument okreslit standardy, ktére umozliwia dostawcom szkolen zblizenie si¢ do
doradcow, ktorzy sa wykwalifikowani w zakresie pomocy dla 0s6b poszukujacych
pracy i pracodawcow. Nadal doceniamy pytania i udzielamy pomocy wszystkim,
ktorzy chea realizowac Program szkoleniowy.



Najczqéciej
zadawane pytania

Trenerzy i szkolenie

.................................................

Jestem doswiadczonym trenerem osob dorostych, ale nie doradcq

ds. zatrudnienia. Czy moge byc¢ trenerem w programie STEP?

Trenerzy w programie STEP musza mie¢ wystarczajace doswiadczenie w zakre-
sie doradztwa w zakresie zatrudnienia, stosujac zakres umiej¢tnosci wymienionych
W programie nauczania tak, aby mogli oni pomoéc uczestnikom kursow w rozwiazy-
waniu problemow, odpowiada¢ na pytania i przedstawi¢ odpowiednie demonstracje
i przyktady. Bez tego doswiadczenia trudno bedzie osiggnac standardy jakosSci.

Mam doswiadczenie jako doradca, ale wczesniej nie uczytem dorostych
0sob uczqcych sie. Jak rozpoczgé prace w programie STEP?

Jesli twoje doswiadczenie jako doradca daje Ci wlasciwe kompetencje wyszczegol-
nione w programie nauczania, powinno to wystarczy¢ w umozliwieniu nauczania
umiejetnosci STEP. Powinienes jednak szuka¢ wskazowek 1 mie¢ praktyke w two-
rzeniu 1 zarzadzaniu $rodowiskiem uczenia si¢ oraz pomaganiu grupom i osobom
uczacym sie przed rozpoczeciem nauki.

Czy musze uczy¢ kazdq jednostke osobno?

Nie. W praktyce jednostki opracowane dla ,,Podrgcznika dla doradcy” (jednostki
6 do 12) odnosza si¢ do wszystkich jednostek opracowanych dla podrgcznika dla
stuchacza: ,,Droga klienta do podjecia pracy” (jednostki od 1 do 5) i zwykle be-
dzie si¢ wspiera¢ szkolenie w taki sposob, aby stuchacze nabywali umiejetnosci
opracowanych w ,,Zestawie narzedzi” podczas ¢wiczen. Wazng sprawa bedzie dba-
nie o to, aby nauczanie umiejetnosci nastepowato w poszczegolnych etapach, od
zademonstrowania prostych przyktadéow do opanowania ztozonych sytuacji.

Czy moge nauczac kilku jednostek na raz, korzystajqc z cwiczen
praktycznych?

Tak, i to bedzie prawidlowy sposob wykonywania zadan szkoleniowych. Nalezy
jednak pamigtac, ze jest mozliwe i pozadane, aby zilustrowa¢ i wykaza¢ najbardziej
podstawowe umiejetnosci przy uzyciu dos$¢ prostych przyktadoéw. Ztozono$¢ nie jest
pomocna, dopoki stuchacze nie opanujg tematu, ktory zostanie przedstawiony.
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Program nauczania zawiera informacje dotyczqgce wymaganych
~niezbednych umiejetnosci, uczenia sie lub doswiadczenia” dla kazdej
Jjednostki. Dlaczego?

Dzieje sig¢ tak dlatego, ze niektore z umiejetnosci sg potrzebne, aby moc pdzniej po-
prawnie je wykona¢. Bez opanowania pierwszych umiejetnosci nie mozna nawiazac
kontaktu z klientem w sposob umozliwiajacy skuteczne pdzniejsze dzialanie.

Na przyktad, jednostka 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej jest niezbgd-
na i konieczna, aby doradcy nauczyli si¢, jak przeprowadzac¢ poufna osobistg sesj¢
doradcza z klientem, a bez jej opanowania nie mogg przej$¢ do jednostki 7: Plano-
wanie.

W wielu kursach szkoleniowych mozliwe bedzie wspolne nauczanie dwoch jedno-
stek (lub w potaczeniu z innymi jednostkami). Rowniez doradcy, ktorzy posiadaja
juz umiejetnosci komunikacyjne, nie musza si¢ nauczyc¢ tego jeszcze przed rozpo-
czeciem planowania. Ale nie byloby stuszne nauczanie Planowania osobiscie przez
osobe, ktora nie ma wymaganych umieje¢tnosci komunikacyjnych.

Dlaczego powinienem trzymac sie tak blisko programu? Z pewnosciq
istniejq inne wazne rzeczy do nauki i inne techniki praktyczne?
Program nauczania zostat stworzony tak, aby obejmowat zarowno metody naucza-
nia, jak i tre§¢ umiejetnosci zgodng z naszym najlepszym zrozumieniem dowodow.
Tak wiec zmiana lub dodawanie innych rzeczy ma pewne zagrozenia, a takze pewne
korzys$ci. Gtownymi zagrozeniami sg osoby uczace si¢, i wobec tego:
» moga naby¢ niewlasciwe metody pracy i zachowanie poprzez zastapienie
zawartos$ci kursu inng trescia,
» poswigcaja mniej czasu, niz powinny, podczas ¢wiczen, ze wzglgdu na czas
ich zastepowania,
» beda miaty mniejsza pewnos¢ siebie z powodu niewtasciwych technik ucze-
nia sig,
» mozna oceni¢ umiejetnosci inne niz wymagane do zawodu, takie jak esej,
znajomos$¢ lub umiejetnosci egzaminacyjne.

Korzysci, ktore mozna tatwo doda¢ do STEP moga obejmowac:
» poprawa $wiadomosci rynku pracy,
» dodanie znaczacej wiedzy i doswiadczenia w zakresie prawodawstwa
1 przepisow,
» glebsze zrozumienie podstawy teoretycznej i dowodowe;,
» praktyki pracy dostosowane do potrzeb poszczegélnych grup, takich jak
osoby niepelnosprawne, migranci i inne.

Ilu stuchaczy moze uczestniczy¢ w kursie? Ilu treneréw potrzebuje?

Musisz by¢ w stanie obserwowac¢ i przekazywacé uczestnikom dobrej jako$ci infor-
macje zwrotne oraz dawac¢ wskazowki poszczegolnym jednostkom, jak i catej grupie.
W nauczaniu face-to-face oznacza to, ze maksymalnie powinno przypada¢ od pieciu



do o$Smiu 0s6b w grupie na jednego trenera, a dwdch treneréw na szesnastoosobowa
grupe, gdyz trenerzy w tak licznej grupie takze moga si¢ wzajemnie wspierac i uzu-
pemia¢ w celu dostarczenia najwyzszej jakosci szkolenia.

Warunki nauczania r6znig si¢ w zaleznosci od formy wspierania na odlegtos¢ czy
e-learningu.

Oczywiscie dopuszczalny jest udziat w szkoleniu wigkszej liczby stuchaczy, jednak-
ze zapewnienie informacji zwrotnej i osobistego wsparcia przez trenera wszystkim
zainteresowanym bedzie znacznie utrudnione i mozliwe i tak tylko dla wskazanej
powyzej liczby 5—8 uczestnikow na trenera.

Mniejsze grupy zglaszaja wlasne problemy: grupa z mniej niz czterema uczacymi
jest postrzegana jako mato zréznicowana, trudno jest zaprezentowaé réznorakie do-
swiadczenie, zaprezentowac ¢wiczenia z zakresu mikroumiejetnosci, a nauka jest
ograniczona.

Co jest lepsze: grupy doradcéw pochodzqcych z réznych organizacji

lub tylko z jednej organizagji?

Obie metody sg wiasciwe.

Majac uczestnikow pochodzacych z tej samej organizacji, mozna w jak najlepszy
sposob wykorzysta¢ analize potrzeb uczenia sig, aby stworzy¢ kurs majacy na celu
konkretny rozwdj umiejetnosci i przekazywanie umiejetnosci niezbednych czy wia-
sciwych do pracy. Ale w ten sposob by¢ moze trudniej bedzie si¢ oderwac si¢ od
wczesniej nabytych postaw i procedur.

Uczestnicy pochodzacy z réznych organizacji w tatwiejszy sposob dzielg si¢ do-
swiadczeniem, nastepuje wieksza wymiana informacji czy wzrasta liczba podawa-
nych przyktadow, powstaja lepsze pomysty. To pomaga pokazaé, jak umiejetnosci
propagowane przez kurs STEP sg wspolne dla réznych grup klientow. Ale trudniejsze
jest dostosowanie kurséw mieszanych do potrzeb rozwojowych danej organizacji.

Czy mozemy mieszac poziomy doswiadczen doradcéw w ramach grupy
szkoleniowej?

Tak, ale nalezy zachowac ostroznos¢. Nie ma jeszcze wystarczajgcego zebranego
doswiadczenia, aby zdecydowac si¢ na grupy mieszane ztozone przez doswiadczo-
nych doradcow. Widzieli§my kilka dobrze wspotgrajacych przyktadéw, z dobrymi
pomystami i okazywanym wzajemnym wsparciem podczas szkolenia. Ale jestesmy
przekonani, ze istnieja zagrozenia: zaawansowani uczestnicy moga si¢ nudzic,
a nawet przeszkadza¢ w prowadzeniu szkolenia, poniewaz znajdujg si¢ w grupie
z nowymi uczestnikami, chociaz z drugiej strony moga si¢ od nich wiele nauczy¢
1 moze to doprowadzi¢ do Swiezego spojrzenia na pewne kwestie. Nowi uczestnicy
moga poczu¢ si¢ zastraszani, a nawet mogg by¢ wprowadzeni w btad przez bardziej
doswiadczonych stuchaczy. Nalezy dokona¢ analizy potrzeb edukacyjnych, ktorej
wyniki mogg prowadzi¢ do cickawej dyskusji, aby planowanie byto skuteczne.
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-----------------------------------------------

‘ e-learning

Czy kurs STEP moze zostac zrealizowany w catosci przez e-learning

bez udziatu trenera?

Nie. Technologia ta nie jest jeszcze wystarczajaco zaawansowana, aby zapewnic
precyzyjne demonstracje, zapewni¢ wiasciwa i pomocna opini¢ zwrotng czy dac
wskazowki stuzace rozwojowi stuchacza.

Czy moge uzywac wideo do demonstracji?
Tak, i to moze by¢ wilasciwe wykorzystanie czasu i wysitku. Nalezy uwazaé, aby
wideo pokazalo rzeczywisty punkt uczenia sie.

Czy szkolenie online (,Big Blue Button” w Moodle — Duzy Niebieski
Przycisk) zastepuje nauczanie w klasie?

Nasze doswiadczenie w technologii konferencyjnej polega na tym, ze nie ma jesz-
cze takiej doktadnos$ci, szczegdlowosci, spontanicznosci i interaktywnos$ci dobrego
nauczania, jakie sg w sali szkoleniowej. Technologia ta moze by¢ wykorzystana do
zastepowania wyktadow, ogladania filmow, przeprowadzania krotkich dyskusji, ale
nie uzywaj go do interaktywnej roli.

Czy moge uzywac dowolnego oprogramowania do nauki lub czy to musi
by¢ Moodle?

Tak, oczywiscie mozna korzysta¢ z innego oprogramowania do nauki. Wystarczy
mie¢ pewnosc, ze dane oprogramowanie jest dostepne, tatwe w obstudze i dobrze
przekazuje najistotniejsze punkty. W wyborze wtasciwego oprogramowania mozna
skorzysta¢ z informacji zawartych w opracowanym Poradniku jako$ci.

..............................................

W jaki sposob zainteresowani lokalni przedsiebiorcy mogq wzig¢ udziat

w szkoleniu?

Nalezy wzia¢ pod uwage dwa rodzaje zaangazowanych pracodawcow:

v" Osoby $wiadczace ustugi doradcze w zakresie zatrudnienia. Ich pracownicy mogg
by¢ uczestnikami szkolen. Sg rownie zajeci, jak inni pracodawcy, wiec moze to
trochg potrwac, aby zachecic ich i przekona¢ do wziecia udziatu w szkoleniu.

v" Inni pracodawcy z lokalnej gospodarki. Bardzo wazng czgscig szkolenia sg wi-
zyty u pracodawcow, sprawdzanie miejsc pracy, ocena pracy a takze rozmowa
na temat warunkoéw pracy i wystepujacych potrzeb. Uczestnicy szkolen moga
stanowi¢ znakomite zrodlo kontaktow. Powinni by¢ zachecani do korzystania
z kontaktow i sieci spotecznych, osobistych, rodzinnych, zawodowych, aby po-
zna¢ pracodawcow i angazowac ich w takiego rodzaju szkolenie. Z naszego do-
Swiadczenia wiemy, ze przyjaznie nastawionych pracodawcoéw nie jest ciezko
znalez¢, a ponadto sg oni bardzo zadowoleni z faktu, ze to wtasnie na nich zwro-
cona zostala uwaga.
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Nie ma tu Zadnych miejsc pracy!

Takie stwierdzenie pojawia si¢ w trakcie wiekszo$ci kurséw szkoleniowych. Przeko-
nanie to wzrasta adekwatnie do wzrostu bezrobocia na obszarach objetych spadkiem
gospodarczym, likwidacja zaktadéw pracy oraz na obszarach wiejskich. Wszystko
to bez watpienia stwarza problemy dla poszukujacych pracy. Jednakze taka sama
liczba pracownikow opuszcza prace kazdego roku, co ja podejmuje. Obroty na ryn-
ku pracy moga ogélnie wynosi¢ nawet 20% lub wigcej. Problem polega wigc na
tym, ze nie chodzi o zatrudnienie, a takze o znalezienie odpowiednich miejsc pracy
(lub pracownikow szukajacych pracy we wtasciwych miejscach) lub pracy, do ktorej
bezrobotny jest wykwalifikowany. Trenerzy powinni by¢ gotowi, aby obrocic te ar-
gumenty odnoszace si¢ do braku skutecznosci poradnictwa zawodowego w ¢wicze-
nia dla uczestnikow, aby dowiedzieli, ile tak naprawde jest dostepnych miejsc pracy
kazdego roku.

Z pewnosciq sq to tylko duze/mate/niskie ptace oferowane

przez pracodawcow, ktorzy przyjmujq bezrobotnych?

Mamy bardzo mato informacji na temat tego, kto jest najbardziej gotowy do zatrud-
niania 0sob najbardziej uposledzonych, cho¢ wiemy, ze najczesciej osoby znajdu-
jace sie w niekorzystnej sytuacji sa najstabiej optacana grupa pracownikow. Pozy-
tywnym aspektem takiej sytuacji moze by¢ znalezienie przyjaciot we wszystkich
sektorach.

: Ewaluacja

W jaki sposob moge zapewni¢ dostawcéw ustug zatrudnienia,

Ze opracowany program STEP wspotpracuje z nimi?

Idealnie bytoby, gdyby$ przypadkowo podzielit uczestnikéw szkolenia na dwie

grupy 1 uczyl kazdego osobno, jeden po drugim, tak abys mogt porownaé¢ wptyw

z alternatywg ,,bez przeszkolenia”. W zaleznos$ci od zastosowanych srodkow i sta-

rannego opracowania oceny daje to prawdziwa miar¢ oddziatywania, ktéra moze

podwazy¢ krytyczne badania.

Moze to jednak nie by¢ mozliwe do osiggniecia ze wzgledu na dziatania organiza-

cyjne lub dlatego, ze liczby nie sa wystarczajaco duze, aby mozna byto je porownac.

W takim przypadku potrzebujesz alternatywy:

» Obserwacja uczestnikow przed i po treningu moze da¢ obraz ich zmienionych
umiejetnosci. Istnieje ryzyko, ze obserwacja, trener lub uzdolniony mentor albo
opiekun, wptywa na zachowanie uczacych si¢. Ale to moze by¢ dobre: jesli
uprzednia obserwacja odbywa si¢ bez uczacych si¢ znajacych umiejetnosci pod
obserwacja, nie ulegajag nadmiernym wptywom; po treningu wplyw prawdopo-
dobnie bedzie w pozadanym kierunku, w kierunku umiej¢tnosci STEP, a wiec
chociaz nie jest bezstronny, sktonny bedzie zacheca¢ do przenoszenia umiejetno-
sci do pracy. Obserwacje najlepiej wykonywac w pracy, a po pewnym opdznieniu
po treningu.
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» Zastosowanie oceny koncowej moze by¢ uzyteczne, ale trudne do kontrolowania.
Niektore problemy, z ktérymi mozna si¢ spotkac to:

v Samoocena wiasnych umiejetnosci przeprowadzona przez uczestnikow jest
uzyteczna, ale zazwyczaj uczestnicy wystawiaja sobie wysokie oceny. Na-
lezy zastanowi¢ si¢ nad pytaniami, ktére opisuja rézne umiejetnosci, a nie
tylko ogolne wrazenia i pytania, ktore daja okazje, aby wyrazi¢ wtasng po-
trzebe dalszej praktyki, aby osiaggna¢ perfekcje.

v" Nalezy skorzysta¢ z pytan, ktore dotycza zaufania do korzystania z umiejet-
nosci — pytania dotyczace samoefektywnosci stuchaczy — wykazano, ze sg
wskaznikami skutecznosci i wytrwalosci.

v' Kwestionariusze dotyczace oceny jakosci (,,szczesliwy traf”) dotyczgce ja-
kos$ci nauczania i zapewniania jako$ci kursu prawie zawsze wykazuja bar-
dzo wysokie wyniki, niezaleznie od tego, czego si¢ uczy, i maja ograniczong
niska warto$¢.

v Zawsze istnieje ryzyko, ze uczestnicy wystawig sobie wysokie oceny i po-
zytywne uwagi, jako wyraz uprzejmosci.

» Kwestionariusze ewaluacyjne dotyczace informacji tzw. ,,na wejsciu” przed roz-
poczgciem kursu pozwalaja na dokonanie zmian, ale majg wady:

v" niewyszkolony uczestnik nie potrafi jeszcze oceni¢ wlasnych umiejetnosci
w zakresie ktorego nie maja;

v" do$wiadczeni praktykanci daza do uzyskania wysokich ocen wstgpnych, co
ogranicza dostgpny zakres pomiaru zmian.

Czy moge wykorzystac wyniki, takie jak osoby podejmujgce prace,
aby ocenic szkolenie?
Mozna zastosowac $rodki zastepcze, takie jak liczba klientow osiagajacych prace
przed i po treningu oraz z treningiem i bez niego. Istnieje jednak wiele innych zmien-
nych, a wykwalifikowani badacze powinni przeprowadza¢ takie badania niezaleznie
od trenerow, doradcow i menedzeréow ushug. Prawidtowo wykonane takie badania
moga oferowac bardzo wysoki poziom weryfikacji szkolenia, ale czas i koszt moga
by¢ wysokie. Staby projekt oceny moze prowadzi¢ do wprowadzania w btad wyni-
kow, zarowno na korzys$¢, jak i przeciw szkoleniu. Niektore problemy, ktore maja
zosta¢ rozwigzane, obejmuja:

» dopasowanie proby badawczej klientow do zapewnienia prawdziwej po-
rownywalnosci,
wplyw procesu oceny na wyniki,
wplyw oceny na zachowania inne niz te objete szkoleniem,
zmiany na rynku pracy w okresie studiow,
zmiany w grupie klientow,
zmiany ustawodawstwa,
zmiany w innych aspektach §wiadczenia ustug.
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Obserwacja umiejetnosci

W jaki sposob moge obserwowac umiejetnosci uczestnikéw szkolenia

W miejscu pracy?

Nalezy wystapi¢ o wyrazenie zgody przez pracodawce klienta, a takze potrzebna
jest kazdorazowo zgoda samego klienta. Klienci maja prawo odméwic zgody lub
wycofa¢ pozwolenie bez podania przyczyny. Obejmuje to sesje grupowe, rozmowy
telefoniczne i spotkania twarza w twarz.

Po uzyskaniu zgody nalezy przestrzegac¢ absolutnego minimum interwencji w inter-
akcji miedzy klientem a doradcg. Zaktocenie lub uczestnictwo jest dopuszczalne
tylko wtedy, gdy istnieje wyrazne i bezposrednie zagrozenie dla zaangazowanych
0sob. We wszystkich innych okolicznosciach rola obserwatora polega na obserwacji
osiggnie¢ 1 umiejetnosci doradcy-uczacego sie, a nastepnie przedstawiania opinii
zwrotnych na temat ich oceny, bez obecnosci klienta.

Z pewnosciq opinie klientéow dotyczgce kompetencji doradcéw sq istotne?
Tak, opinie te sg istotne. Ale jest to wazne dla stuzby zatrudnienia, ktora zarzadza
informacjami zwrotnymi od klientow; trener z zewnatrz narazony jest na powstanie
zaklocen w relacjach zawodowych migdzy doradca a klientem, jesli zalezy im na
opinii klienta.

Co z tajemnicq klienta?
Klienci musza by¢ swiadomi, ze w trakcie obserwacji i oceny zostanie zachowana
poufnosc, tak jakby obserwator/oceniajacy nie byt obecny:

»> jesli przez przypadek istnieja osobiste zwigzki lub wczesniejszy kontakt
migdzy obserwatorem a klientem, obserwacja moze nastapi¢ tylko za wy-
raznym zezwoleniem obu stron;

» poufne dane osobowe zostang usunigte z dowolnego zapisu czy rejestru i nie
beda przechowywane lub przekazywane innym osobom spoza normalnego
procesu doradczego;

» klienci mogg zazadac usuniecia jakiejkolwiek lub catej dyskusji z dowolne-
g0 zapisu, nawet jesli jest prowadzona w sposob anonimowy;

» klienci mogg zatrzymac obserwacj¢ w dowolnym momencie;

»> klienci powinni zosta¢ poinformowani o okolicznosciach, w ktorych moze
nastapi¢ ujawnienie informacji: sa to zazwyczaj zagrozenia dla bezpieczen-
stwa 1 mienia osobistego oraz dzialania poza prawem.
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Czy moge stoowac odgrywanie rol lub symulacje zamiast oglgdaé
prawdziwe zdarzenia w miejscu pracy?

Tak. Starannie zaplanowane odgrywanie rol moze da¢ bardzo dobre postrzeganie
umiejetnosci uczestnikow. Odgrywanie rol/scenek moze by¢ uzyte jako pomoc dy-
daktyczna, jak i narzedzia oceny, ale powinno by¢ jasne zrozumienie i zazwyczaj
podziat na dwa sposoby: uczestnicy powinni mie¢ mozliwo$¢ eksperymentowania
podczas nauczania i powinni by¢ w miarg mozliwos$ci w czasie rzeczywistym, tak
jak to jest w §wiecie rzeczywistym.

Trudnos$cia moze si¢ okaza¢ trzymanie si¢ roli w trakcie obserwacji kompletnych
wywiadow w sali dydaktycznej: ograniczenia czasowe i obserwacja innych uczest-
nikow moze spowodowac, ze beda one nierealne.

Idealne rozwiazanie byloby wowczas, gdyby kompetentny aktor odegrat pozadane
umiejetnosci w trakcie obserwacji, stosujac odpowiedni scenariusz, w celu impro-
wizacji swojej roli jako klienta.

---------------------------------------------

: Program nauczania

Chciatbym przejsé¢ kurs z catym programem STEP, ale wyglgda na zbyt
duzy.

Tak, rzeczywiscie opracowany program nauczania w projekcie STEP jest obszerny!
W przypadku nauki doradcy od samego poczatku, potrzebny jest czas na ¢wiczenia
(lub rownowazne) praktyki, niektore studia (ale nie wysokie talenty akademickie),
a takze czas na refleksje 1 wykonywanie ¢wiczen praktycznych. Tak wigc rozsadne
bytoby oczekiwac, ze kurs zajmie pewien okres 1 uzyje kilku trybow uczenia sie.
Dobrze jest, aby uczestnicy szkolenia stopniowo opanowywali program nauczania.

Jesli zwigkszasz istniejace umiejetnosci doradcow, analiza potrzeb uczestnikéw po-
winna wskazywaé, gdzie nalezy si¢ skoncentrowac i ile czasu poswieci¢ kazdej jed-
nostce.

Czy moge wybrac tylko niektore z jednostek do nauczania?
Tak. Nalezy wykorzysta¢ analize potrzeb edukacyjnych uczestnikow szkolenia, aby
pomdc w podjeciu decyzji, co jest najwazniejsze.

Ta opcja jest uzyteczna, gdy doradcy zaczynaja pracowaé¢ w nowym zakresie po-
rad — na przyktad pracujac z pracodawcami po raz pierwszy — ale zazwyczaj chca
uwzgledni¢ mozliwosci przegladu i udoskonalenia jednostek z podrecznika dla do-
radcy, poniewaz sg one potrzebne do wszystkich etapéw w module ,,Podroz klienta
do pracy”.
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Czy moge nauczyc¢ tylko czesci jednostki?

Tak, pod warunkiem ze analiza potrzeb uczestnikow szkolenia wykazata, ze opano-
wali oni juz te umiejetnosci, z ktorych zamierza si¢ zrezygnowac. Efekty uczenia sig
W programie nauczania pomogg zdecydowac i powtorzy¢, czy faktyczne wydarzenia
szkoleniowe wskazuja na co$ innego.

Skgd mam wiedzieé, ktére jednostki sq najwazniejsze?

Analiza potrzeb szkoleniowych powinna wykazaé, czego potrzebuja uczestnicy
szkolenia, i od tego miejsca mozna opracowaé jednostki (i czgsci jednostek), ktore
muszg zosta¢ wykonane. Wiedza, umiejetnosci i kompetencje z programu nauczania
moga by¢ wykorzystane w LNA.

Nie ma zbyt wielu pozycji literaturowych czy tez teorii: jak uczestnicy
zrozumiejq podstawy?
Kurs STEP to kurs doskonalenia umiejetnosci. Nie jest tu priorytetem rozwijanie
pelnego zrozumienia teorii, prawodawstwa i polityk. Nacisk jest wiec ktadziony
na praktyczne wykonywanie zadan. Oczywiscie studiowanie literatury i nauka po-
magaja stuchaczom, a niektorzy uwazaja, ze pomagaja one rozwina¢ umiejetnosci
w podstawowej wiedzy. Inni wolg ¢wiczy¢ najpierw i czytaé, potem wykonywac
¢wiczenia. Aby sprosta¢ obydwu potrzebom, nalezy:
» wyjasni¢ przyczyne wystepowania kazdej umiejetnosei, ale mozna to zrobié
w trakcie dyskusji, w prezentacjach i ustawieniach w klasach, a takze po-
przez indywidualne studia przypadku;
» wykaza¢ umiejetnosei, ktorych si¢ uczy podczas kursu: jest to istotne, po-
niewaz pomaga uczestnikom widzie¢ i czyni¢ to dobrze, podczas gdy samo
czytanie moze prowadzi¢ do btednej praktyki.

Uczestnicy mogg uzyskaé ,,podstawy”, aby zrozumie¢ ich umiejetnosci z aktywnego
kursu, a takze z lektury i indywidualnej analizy przypadkow. Zalecana jest opracowa-
na w projekcie STEP pozycja: ,,Employment Advice for Disadvantaged People; What
works”, ktora zapewnia przeglad dowodowy i znaczny wykaz zalecanej literatury.

Robimy rézne rzeczy: nasze ustugi wymagajq od doradcéw podejmowania
innych dziatan niz STEP.

Materialy opracowane w projekcie STEP oparte sg na dowodach, co tak naprawdg
dziala, aby pomaga¢ osobom znajdujacym si¢ w niekorzystnej sytuacji w pracy. Nie-
zmiernie wazng role odgrywa tu etyczne postgpowanie dotyczace prawa klientow
do podejmowania $wiadomych decyzji dotyczacych wlasnego zycia i dokonywania
wyboréw na rynku pracy.

W praktyce okazato si¢, ze umiejetnosci opisane w projekcie STEP oraz wypracowa-
ne etyczne stanowisko sg pomocne dla doradcow i klientow z bardzo réznych $rodo-
wisk prawnych i praktyk, a drobne niezgodnosci byty zrodtem uzytecznej dyskusji
i nauki.
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Ale jesli istniejg nierozstrzygalne i fundamentalne r6éznice — takie jak ewentualnie
wprowadzone przez niektore ekstremalne wymagania programow pomocy spotecz-
nej lub poprzez nadmierne zaufanie do systemu komputerowego w celu zastgpienia
osobistego doradztwa (inne przyktady sa mozliwe), wowczas opracowane rezultaty
w projekcie STEP nie beda wtasciwe. Stoimy na stanowisku, ze taki system jest sam
w sobie zty, ale taka dyskusja nie jest kwestig tego, jak stosuje si¢ program naucza-
nia opracowany w projekcie STEP.

----------------------------------------------

: Koszty i prawa autorskie

Czy moja organizacja moze wdrozy¢ i przedstawiac¢ w swojej ofercie
szkolenia STEP?

Tak. Szkolenie i program nauczania STEP zostaty udostepnione do ogdlnego uzytku.
Nie ma zadnych ograniczen w sposobie, w jaki uzytkownik lub ktos§ dostarcza ustugi
obejmujace materiaty STEP do szkolenia wdrozenia. Ale nie mozna sprzedawac ory-
ginatow, a jesli chcesz rozpowszechnia¢ oryginaly, musisz uzyska¢ zgode autorow
lub partneréw projektu.

Czy moge sprzedac podrecznik STEP i powigzane materiaty?

Nie. W ramach projektow realizowanych w programie Erasmus + wszystkie mate-
riaty sa bezplatne. Prawa autorskie sg przechowywane przez autoréw i partnerow
projektu. Osoby, ktore chca mie¢ wlasne kopie, powinny skontaktowac sie z partne-
rami projektu.

Czy moge wykorzystywac opracowane cwiczenia STEP? Czy musze uzyskac
pozwolenie i czy jest jakas optata?

Za korzystanie z ¢wiczen STEP i innych materialow STEP nie ma zadnych opfat.
Nie potrzebujesz pozwolenia, ale musisz:

> we wszytkich materiatach zamiescic¢ logo STEP obok wlasnego,

> poinformowac shuchaczy / partnerow, ze korzystasz z materiatow opracowanych
w programie STEP,

> skontaktowac si¢ z partnerami projektu STEP w razie pytan czy sugestii, w celu
przekaznia opinii zwrotnych o materiatach, co stuzy poprawie jakosci opracow-
anych w projekcie produktow.

Czy moge opublikowac wtasny kurs szkoleniowy?

Tak, i nie ma optaty. Nalezy umiesci¢ logo projektu STEP oraz programu ERA-
SMUS +, wraz z informacja o autorach w kazdej publikacji niezaleznie od formy
drukowane;j, elektronicznej czy jakakolwiek innej metodzie.
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Przewodnik
po zasobach online

Zbior przyktadowych Formularzy

Platforma moodle z kursem STEP dostepna pod adresem https://moodle.skillstep.eu/
zawiera sekcje: Pliki z ¢wiczeniami wspierajacymi kursy szkoleniowe STEP. Moga
by¢ pobierane lub uzywane online.

W tej sekcji znajduje si¢ arkusz kalkulacyjny excel o nazwie ,,Przewodnik STEP
do zastosowania ¢wiczen w repozytorium”, ktory dostarcza szybkich informacji
przewodnich, ktore utatwia identyfikacje ¢wiczen przydatnych do wykorzystania
w roznych jednostkach kursu. Wiele ¢wiczen mozna uzywaé w wigcej niz jednej
jednostce.

65


https://moodle.skillstep.eu/

: Zatacznik 1. Przewodnik uzytkownika STEP

O przewodniku

Niniejszy przewodnik opisuje procesy i regulacje dotyczace udziatlu w rejestracji
w programie STEP.

Opisuje sposob struktury certyfikatu, prawa 1 obowiazki oraz role organizacji zaan-
gazowanych w jego dostarczanie.

Prosze wypelnié i ztozy¢ formularz rejestracyjny w zalaczniku 1 do ...

Organizacje i personel
Uzupehnij te sekcje¢ zgodnie z lokalnymi lub krajowymi warunkami.

W procesie certyfikacji uczestnicza trzy organizacje.

[A] odpowiada za szkolenie, wsparcie 1 oceny indywidualne.
Twoj kontakt to [...]

[B] jest organizacja odpowiedzialng za nadzorowanie standardow programu i za-
pewniajacag przeprowadzanie oceny do wymaganego poziomu. Zwykle nie musisz
kontaktowac¢ si¢ z [B], chyba ze chcesz ztozy¢ skarge lub odwotac si¢ do sprawy,

ktorej nie mozesz rozwigzaé w przypadku [A]. Kontakt to [...].

[C] Organizacja, ktora wydaje certyfikat.

Przeglad programu

Ten kurs jest [narodowa lub lokalng] wersja certyfikatu STEP opracowanego w ra-
mach projektu STEP.

Certyfikat to [wstaw swoje wlasne kwalifikacje] (poziom [wstawi¢ poziom]| w euro-
pejskich ramach kwalifikacji.
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Certyfikat STEP jest dokumentem pracy dla osob zaangazowanych we wspieranie
0s6Ob znajdujacych sie w niekorzystnej sytuacji.

Certyfikat wymaga posiadania kompetencji w kilku jednostkach uczenia sig, ktore
opisano ponizej.

Kompetencje wykazuja dowody pracy lub demonstracji umiejetnosci, obstugiwane
przez inne materialy. Mozesz zdecydowa¢ si¢ na ocene swoich dotychczasowych
umiejetnosci lub rozpocza¢ szkolenie STEP przed ocena.

Rejestracja

[wstawi¢ wymogi rejestracji i doda¢ wszelkie formularze w Zataczniku 1].

Wprowadzenie

[wstaw wymogi swojej polityki rekrutacyjnej obejmujaca co najmniej nastepujace
elementy:

YVVVYVYVYVYYYV

szkolenie, ktore ma by¢ dostarczone,

wymagania i procedury oceny,

polityki i procedury organizacyjne,

role 1 obowiazki,

wsparcie w celu uzyskania kwalifikacji,

dostep do nauczycieli i zasobow,

zdrowie i bezpieczenstwo,

jak zostang spetnione indywidualne potrzeby w zakresie uczenia sig].

Metody programu i harmonogram

[wstawi¢ informacje o:

VVVYVYVY

nauce na odleglosc,

nauce twarza w twarz i obecnosci,
praktykach w pracy,
proponowanym harmonogramie,
limitach czasowych].
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Ocena i certyfikacja

Aby osiggna¢ powyzsze kwalifikacje, nalezy osiagna¢ wszystkie mozliwe rezultaty,
dostarczajac dowoddw i wyjasnien opartych na pracach lub innych konkretnych fak-
tach, ktore wskazuja, ze spetniajag one wymagania kazdej jednostki.

Zdolnos¢ do kompetencji i umiejetnosci sa mierzone na Skali Kompetencji i Umie-
jetnosci STEP EQF:

Nie wykazano.

Wykazano w prostej symulacji.

Wykazano w sytuacji rzeczywistej.
Wykazano w realnych warunkach pracy.
Zademonstrowano wczesniejsze umiejetnosci.

Zdolnos¢ do wiedzy udowodniania jest na drugim poziomie — skala wiedzy EEP dla
STEP:

Nie wykazano.

Wykazano w trakcie grupowej dyskusji lub w trakcie oceny tutora.

Wykazano w trakcie wtasnej prezentacji lub w trakcie studium przypadku.
Zademonstrowano w trakcie rzeczywistej sytuacji.

Weczesniejsze zrozumienie zostato potwierdzone.

Twoj nauczyciel/oceniajacy dostarczy wskazoéwek co do tego, jakie dowody sa po-
trzebne dla kazdej jednostki.

Zachowaj materiaty, ktorych uzywasz do oceny w portfelu i odniesien je do jedno-
stek 1 efektow uczenia sie, ktore maja znaczenie.

Istniejg szablony, ktorych mozna uzy¢ do wzajemnego poréwnania materiatow
z kryteriami oceny dla kazdej jednostki w dodatku 3c.

Po otrzymaniu oceny otrzymaja Panstwo pisemng opinie, a po uzyskaniu certy-

fikatu wydanego zaswiadczeniem.

Plagiat/niedociggniecia

Chociaz zacheca si¢ do dyskusji grupowej 1 przegladu praktyk zawodowych, kazda
grupa lub praca zespotowa wykorzystywana do oceny wymaga wyraznego okresle-
nia roli, jaka w niej odgrywajq. Podobnie musisz uzna¢ prace innych osob (opubli-
kowanych lub innych), ktore zostaty uwzglednione w dowodach oceny.

W zalacznikach znajduje si¢ petna kopia polityki plagiatu/naduzyc.



Procedura odwotawcza kandydata

Jesli nie zgadzasz si¢ z decyzja w sprawie oceny, powiniene$ najpierw poradzi¢ so-
bie z oceng i podja¢ decyzje o polubownej zgodzie lub zrozumie¢ decyzje.

Jesli masz uzasadnienie, ze decyzja o ocenie jest nieuczciwa lub nieprawidtowa, mo-
zesz ztozy¢ odwotanie od niej do [...]. Wigcej informacji mozna znalez¢ w dodatku,
aby dowiedzie¢ si¢ wiecej o polityce i procedurze.

Procedury zazalenia

Mozesz zlozy¢ skarge, jesli uwazasz, ze zostate§ potraktowany niesprawiedliwie,
dyskryminowany lub przesladowany. Bedziemy traktowali to bardzo powaznie,
a procedura rozpatrywania skargi i znajduje si¢ w dodatkach.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Nalezy stosowac zasady Bezpieczenstwo i higiena pracy w programie, obejmu-
jac zarowno kandydata, jak i pracodawce i [...]. [zaprezentuj zasade organizacji
w zatacznikach].

Rowne prawa

Jestesmy w petni zaangazowani w zapewnienie rOwnosci szans wszystkim naszym
kandydatom i pracownikom. [uzupelnij wymogi wlasnej organizacji dotyczacej
réwnych praw].

Efekty uczenia

Jednostki uczenia si¢ STEP przygotowane sa w formacie Europejskich Ram Kwali-
fikacji.

Ponizsze tabele przedstawiaja tres¢ kazdej jednostki. Jest to specyfikacja, ktora zos-
tanie oceniona.

Kompetencje to dziatania, za ktoére musisz by¢ w stanie wziag¢ odpowiedzialnosé¢
w swojej pracy. Wiedza i umiejetnosci opisuja to, comusisz zrobi¢, aby osiagna¢ ten
poziom kompetencji.
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Wszystkie kompetencje jednostki musza zostac osiggnigte w celu uzyskania certyfi-
katu. Aby osiggnac¢ efekt uczenia si¢, musisz wykaza¢ swoje umieje¢tnosci i wiedzg.
Jesli jest to trudne z wykorzystaniem dowodow z miejsca pracy, porozmawiaj
z asesorem, aby sprawdzi¢, czy istnieje alternatywa — na przyktad realistyczne sy-
mulacje lub dyskusje nad tym, co zrobites$ lub zrobitas — do zaakceptowania.

Przyjete opracowania w projekcie STEP dotyczace EQF, Efekty uczenia sie,
umiejetnosci i kompetencji; patrz zalacznik 2 do podrecznika.



Zataczniki
dla uczestnikow szkolenia

: Zatacznik A - Formularz zgtoszeniowy

.
..............................................

Przykladowa umowa szkoleniowa/Formularz zgloszeniowy

Prosze wydrukowacd i podpisa¢ ten zalacznik wraz z umowa i przekazac wlasciwej
osobie

Prosze wypetni¢ drukowanymi literami

*Imie 1 nazwisko * Kobieta/Mgzczyzna

W przypadku innych danych osobowych niz podane powyzej, proszg napisa¢ dane do
wystawienia certyfikatu

*Data urodzin (dzien/miesigc/rok) Numer PESEL

* Adres do korespondencji * Adres pracodawcy
*Tel.

*E-mail

Dodatkowe wsparcie uczestnika (jesli wymagane)

Otrzymatem i zapoznalem si¢ z powyzszymi uwagami (VUmowa szkoleniowa’)
oraz z podrecznikiem dla tego programu i zgadzam si¢ z zawartymi w nich wymaganiami.

*Podpis pracodawcy (podpis wlasciwy
dla sygnowania programow pomocowych)
*Podpis kandydata

Podpisy sa istotne i wyrazaja zgode na przestrzeganie zobowiazan i obowigzkéw okreslo-
nych w umowie o podjeciu szkolenia.
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: Zatacznik B - Umowa szkoleniowa

Cele i zadania

Certyfikat STEP jest gwarancja uzyskania szkolenia w miejscu pracy dla specja-
listow w zakresie poradnictwa zawodowego ukierunkowanego na prace z ludzmi,
ktorzy znalezli si¢ w niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.

Ma on shuzy¢ jako odzwierciedlenie dowodow na skuteczng praktyke zawodowa
oraz jest istotny 1 dostepny dla specjalistow w réznych systemach i uwarunkowa-
niach krajowych. Certyfikat jest otwarty dla nowych i1 obecnych praktykoéw; ocena
jest oparta na pracy, dlatego kandydaci do uzyskania certyfikatu musza posiadaé
odpowiednie praktyczne dowody umiejetnosci, najlepiej oparte na rzeczywistym
doswiadczeniu zawodowym. Kandydaci zazwyczaj przechodzg program szkolenia,
zanim zostang ocenieni. Jednakze certyfikat zostal tak zaprojektowany, aby prak-
tycy, ktorzy maja juz niezbedne umiejetnosci i doswiadczenie, mogli by¢ ocenieni
bezposrednio.

Jak dosta¢ dokument?

Wszyscy kandydaci musza aktywnie uczestniczy¢ w programach dotyczacych ucze-
nia si¢ 1 oceny oraz zbiera¢ odpowiednie dowody, aby spelni¢ wymogi oceny dla
wybranych jednostek, wynegocjowane pomiedzy nimi, ich pracodawca i [...], ktorzy
beda dostarczac i ocenia¢ kwalifikacje.

Porozumienie o programie zajec

Cate szkolenie i rozw06j wymagany do osiggnigcia standardow oceny tej kwalifikacji
zostang dostarczone kandydatom przez [...].

Program szkoleniowy STEP jest dostarczany poprzez szereg wydarzen, warsztatow,
materialow online i pracy opartej na mentoringu w zaleznos$ci od potrzeb i uzgod-
nien migdzy kandydatami/ich pracodawca a [...]. Program obejmuje efekty uczenia
si¢ i kryteria oceny oraz spetia indywidualny plan nauczania kazdego kandyda-
ta. Wsparcie i informacje zwrotne dotyczace oceny zostang przekazane przez |...]
w celu wsparcia kazdego kandydata dla uzyskania certyfikatu.

Po rejestracji

[...] bedzie wprowadza¢ kandydatéw do kwalifikacji i wymagan oceny i zapewni
wsparcie indywidualne. Kandydaci beda mieli okazje omowic swoje szczegdlne wy-
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magania w zakresie nauki z [...], jesli nie zostaly jeszcze okreslone w tym formu-
larzu. Plan nauczania kazdego kandydata zostat opracowany przez analize potrzeb
uczniow, ktora zostata przeprowadzona przez [...] z poszczegdlnymi kandydatami/
ich pracodawcami i uzgodniona z nimi.

Kandydaci powinni uczestniczy¢ w wydarzeniach edukacyjnych oraz w warsztatach
materialow pomocniczych i ocenia¢, zgodnie z [...].

[...] przekazuje informacje zwrotne po dokonaniu oceny, w tym dalsze wskazowki,
jesli praca nie spetnia jeszcze kryteriow oceny. Po dokonaniu ostatecznej oceny [...]
przekaze pliki do [... .. nadzoru organu lub akredytacji] w celu weryfikacji. Po uda-
nym zakonczeniu pliki zostang zwrécone kandydatom przez [....].

Ewaluacja

Kandydaci beda odpowiedzialni za zapewnienie ich dowodéw wymaganych do
oceny, korzystajac z procedur i formularzy dostarczonych przez [...|] oraz wszel-
kich innych materiatow, ktore uznaja za istotne. Kandydaci muszg wypetnié stu-
dia przypadku, przeprowadzi¢ wywiady (symulowane lub rzeczywiste) wywiady
i ocenia¢ dyskusje zgodnie z wymaganiami w celu spetnienia kryteriow Kompeten-
cji, prowadzonych przez ich oceniajacych. Kandydaci muszg przedstawi¢ dowody
w wymaganym terminie. Jesli wymagaja tego okoliczno$ci, mozna rozwazy¢ prze-
dtuzenie czasu [...].

[...] oceniajacy sa zatwierdzeni przez [...... organ zatwierdzajacy ...].

Wszystkie oceny beda weryfikowane przez [.... odpowiednie krajowe procesy za-
pewniania jakosci ...] oprocz oceny zgodnej z kryteriami kompetencji STEP. Wszel-
kie dalsze wymagania dotyczace dodatkowych dowodoéw lub oceny zostang omo-
wione z kandydatem. Po uzyskaniu kwalifikacji zostanie wydane zaswiadczenie.

Wszyscy kandydaci sg zobowiazani do przechowywania dowodow [wstawié czas
zachowania i prawo do sprawdzania zasad dowodow i standardow].

Wszyscy kandydaci maja prawo odwotac si¢ do [... organ odwotawczy], jesli sa
zaniepokojeni, ze ocena nie zostata przeprowadzona prawidtowo i sprawiedliwie.
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: Zatacznik C - Procedura oceny

Ocena umiejetnosci

Program STEP dotyczy nabycia i demonstracji umiejetnosci, by stuzy¢ jako dorad-
ca dla klientéw 1 pracodawcoéw. Oceng kompetencji nalezy wykaza¢ poprzez wy-
konanie wymaganych umiejetnosci. Uczacy si¢/kandydaci przedstawia konkretne
dowody, aby oceniajacy ocenit ich kompetencje do pracy w sytuacjach doradczych
W czasie rzeczywistym.

Wiedza, umiejetnosci i kompetencje w poszczegdlnych jednostkach dostarcza stan-
dardow stosowanych przy ocenie kompetencji.

Rozpoczecie oceny programu STEP rozpoczyna sie, gdy kandydat dostarczy pierw-
szy dowdd i jest kompletny, gdy ostatni element zostat dostarczony, a oceniajacy
wyciagnat wnioski dotyczace kompetencji w kazdym z modutow i przekazat kandy-
datom informacje zwrotne.

Kandydaci nie muszg czekaé¢ na zebranie lub przedtozenie dowodow, cho¢ moga to
uczyni¢ po spetnieniu okre§lonych przez program wymagan.

Oceniajacy w kazdej chwili moga poprosi¢ kandydatow o przestanie lub udostep-
nienie dowodow.

Kandydaci nie muszg uczestniczy¢ w szkoleniach w celu przedstawienia dowodow
kompetencyjnych.

Program STEP nie ocenia zdolnosci do:

zdawania egzaminow, na ktore sktadaja sie odpowiedzi na zadane pytania,
przeprowadzania badan naukowych,

oceniania badan lub innych dokumentow naukowych,

uczestniczenia w szkoleniach przez okreslony czas,

uczesticzenia przez okreslony czas w szkoleniu,

pisania referatow czy sprawozdan, poza pisaniem niezbednym do pracy: na
przyktad historia przypadku, dokumentacja przypadku itp.,

» manipulowania innymi niz bardzo podstawowymi statystykami;

VVVYVVY

a kryteria te, cho¢ moga pojawia¢ si¢ w innych pokrewnych kwalifikacjach, nie po-
winny by¢ brane pod uwagg przy ocenie kwalifikacji kandydata do nagrody STEP.
Te umiejetnosci niewatpliwie pomoga stuchaczom nabywac umiejetnosci i wyrazaé
siebie. Ale nie sg one przedmiotem oceny, a stuchaczom nalezy zapewnic¢ kazda oka-
zj¢ do demonstrowania umiejetnosci docelowych bez utrudnien lub btednych ocen.
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Uczacy si¢ beda poproszeni o przedstawienie dowodow na ich zdolnos¢, a wige
beda musieli sporzadzi¢ wyciagi dowodowe, studia przypadkow i beda musieli pod-
jac interakcje z oceniajagcym, a podejmowana jest krytyczna ocena ich zdolnosci.
Uczniowie, ktorzy nie sg zaznajomieni z takimi procedurami, moga mie¢ trudnosci
ze zorganizowaniem i przedstawieniem dowodow, ale nadal posiadaja niezbedne
umiejetnosci.

Nauczyciele i asesorzy powinni udziela¢ wsparcia i wskazowek, aby umozliwi¢
uczniom przedstawienie ich najlepszych dowodow, a nie dostarczajac dowodow,
stosujac procedurg oceny ani jako nauczanie zaradcze, ani jako substytut prawdzi-
wych, wytworzonych przez siebie dowodow.

Metody oceny

Metodami oceny programu STEP sa te, ktore najlepiej pozwalaja oceniajgcemu oce-
ni¢ zdolno$¢ kandydata do rzeczywistego zycia. Beda zawierac:

Ocena in vivo

Obserwacja kandydatow ,,w pracy” z pracodawcami i klientami jest najbardziej po-
zadang forma oceny, poniewaz daje bezposrednie dowody umiejetnosci w realnym
zyciu.

Oprocz obserwacji incydentu mozna uzywac nagrania wideo i audio wysokiej jako-
Sci.

Do oceny in vivo nalezy dotaczy¢ pisemng zgode klienta lub pracodawcy lub ich
opiekuna prawnego, w zaleznos$ci od przypadku. Informacje 1 formularze dotyczace
uzyskania zgody muszg zawiera¢ wyrazne gwarancje poufnosci.

Wykorzystanie symulacji

Symulacja moze by¢ stosowana, jesli obserwacja w warunkach rzeczywistych
,»IN vivo” nie jest mozliwa. Symulacja musi by¢ mozliwie jak najblizej srodowiska
pracy, a zainteresowany uczestnik bedzie musiat rozmawiaé¢ ze stuchaczami/kandy-
datami pod obserwacja przez oceniajacego. Dostarcza si¢ odpowiedniego scenariusza
1 wskazowek zachowania.

Symulacja moze by¢ wykorzystana do okreslenia konkretnych elementéw w rapor-
cie z wynikéw umiejetnosci i ramach zapewniania jakosci, ale jesli to nastapi, nalezy
réwniez przeprowadzi¢ przynajmniej jedng symulacje ztozonej lub kompleksowej
demonstracji umiejetnosci w bardziej zyciowym otoczeniu.

Studium przypadku

Studia przypadkéw moga by¢ dostarczone przez kandydata w celu dostarczenia do-
datkowych dowodow na praktyke oraz ich zrozumienia. Studia przypadkéw mozna
ocenia¢ podczas dyskusji lub prezentacji kandydata oceniajacego.
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Recenzja oceniajgcego
Po zakonczeniu przedstawienia materiatu dowodowego oceniajacy moze wybrac¢ lub
kandydat moze zazada¢ oceny prezentacji. Oceniajacy i kandydat beda mogli:

>
>
>

>

wyjasni¢ zrozumienie dowodow,

doda¢ wyktadni¢ dowodow,

sprawdzi¢ przydatno$¢ dowodow do stosowania w réznych o$wiadczeniach
dotyczacych wiedzy, umieje¢tnosci i kompetencji,

zdecydowac, jakie dodatkowe dowody moga by¢ potrzebne.

Obowigzki eksperta

Rzeczoznawcy musza:

>

YV VY

Y

zapewnic, ze dowody, ktore oceniaja, sg oryginalne dla kandydata. Zwykle

wystarcza podpis kandydata ze swiadkiem ze strony kierownika lub innej

osoby sprawujacej wladze.

Obserwowa¢ dowody osobiscie.

Stosowaé o$wiadczenia dotyczace wiedzy, umiejetnosci i kompetencji.

Zapisa¢ swoje wnioski w dostarczonych formularzach.

Przedstawi¢ swoje pisemne wnioski dotyczace formularzy dostarczonych

kandydatom i na zadanie kandydata do ich opiekuna(ow).

Przekazywac¢ informacje zwrotne do kandydatow na kazdym etapie oceny,

aby im pomoc:

v' w opracowaniu planéw przezwyci¢zania stabo$ci (eliminacja stabych
punktow),

v’ w rozpoznaniu sytuacji, ktora wymaga przedstawienia dodatkowych do-
wodow,

v w wypracowaniu jak najlepszego uzyskania i przedstawienia dowodow.

Zapewni¢ ogoblne, a nie indywidualne (chyba ze o to prosi kandydat) infor-

macje zwrotne dla nauczycieli i projektantow kursow.

Unikna¢ pokrywania si¢ obowigzkow w zakresie nauczania i oceny, a gdzie

nieuchronnie wystepuje, musi istnie¢:

v' mozliwo$¢ kandydowania kandydata do drugiej opinii niezaleznej od
opiekuna,

v' przeglad pracy oceniajacych przez niezalezng osobe.



Stosowanie z innymi kwalifikacjami

W wielu krajach i w roznych systemach kwalifikacji zawodowych lub edukacyjnych
istnieje wymog prawny, aby:
» studiowac przez okreslony minimalny okres,
» mie¢ pewien poziom frekwencji,
» zda¢ egzamin poprzez pisanie esejow, wypehnianie testu wielokrotnego wy-
boru pytania,
» osiagnac¢ ustalony standard edukacji, np. wyzszego stopnia lub uznanej kwa-
lifikacji zawodowe;j.

Wymogi te niekoniecznie wskazuja na umiejetnos¢ stosowania umiejetnosci naucza-
nych w programie STEP, chyba Ze program i jego kryteria jako$ciowe sg w pehi
realizowane w ramach danego kursu.

Majac na uwadze szacunek do autonomii réznych systemoéw kwalifikacji, promoto-
rzy kursow, ktore korzystaja z programu STEP, powinni:
» wystawiac certyfikaty STEP uczestnikom, ktorzy zostali ocenieni w ramach
kontroli jako$ci STEP, oprocz wymogow innych kwalifikacji lub
» stosowac kontrole jakosci STEP w ramach innych kwalifikacji lub
jak w obu przypadkach stosowaé prawidlowa ocen¢ kompetencji mierzaca rzeczy-
wiste wyniki w stosunku do celow uczenia si¢ STEP.

Wczesniejsze uczenie sie i zdolnos¢ do nauki

Osoby, ktore sa kompetentne w korzystaniu z umiejegtnosci STEP, moga by¢ ocenia-
ne pod katem certyfikatu STEP, zgodnie z powyzszym opisem:
» oddzielnie od wszelkich innych kwalifikacji lub oceny,
» w ramach innej kwalifikacji lub oceny spelniono kryteria STEP,
» bez dodatkowych szkolen, w ktorych sa w stanie przedstawi¢ dowody oceny
wykazujace, ze posiadaja juz niezbedne umiejetnosci.

Posiadanie innej kwalifikacji nie zwalnia wnioskodawcow z wymogow oceny STEP.

Utrzymanie okreslonego stanowiska lub zajecia nie zwalnia wnioskodawcow z wy-
mogoéw oceny STEP.
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Arkusz obserwacji STEP

Przedstwione dowody i uwagi

Centrum szkoleniowe

Data: | | Miejsce

Numer egzaminu | Egzaminator

Kandydat:

Tytul ‘ Imie Nazwisko

Dane ogélne, data Opis Uwagi

Obserwacja w rzeczywistym miejscu
pracy

Symulacje/odegrane scenki (role play)

Studium przypadkéw (case-study)

Rozmowa z egzminatorem

Inne

Wezesniejsza nauka i doswiadczenie

Uwagi ogélne

Podpis egzaminatora Data

Zrédto: opracowanie whasne partneréw w projekcie STEP.



Arkusz oceny STEP

Imie i nazwisko kandydata:
Jednostka

1. Przekonania klienta
0 pracy

2. Wybér zawodu

3. Znalezienie pracy

=

Ubieganie si¢ o prace (rywali-
zacja)

5. Utrzymanie pracy

(=)

. Interpersonalne umieje¢tnosci

7. Planowanie

8. Rozwijanie wlasnej skuteczno-
Sci klientow

9. Projektowanie i stosowanie
szkolen grupowych/uczenia si¢

10. Rozwijanie wlasnych zrodel
o rynku pracy przez doradce

11. Etyka

12. Teoria

Podpis egzaminatora

Arkusz oceny kompetencji stuchacza w projekcie STEP

Komentarze

Data

Data

Zrédto: opracowanie whasne partneréw w projekcie STEP.
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------------------------------------------

: Zatacznik D - Naduzycia i plagiat

Niewlasciwe dziatania (w tym plagiat i oszukiwanie) musza by¢ zglaszane [... wila-
sciwemu organowi, ktory to bedzie badat].

Procedura dochodzeniowa jest nastepujaca:

Nalezy dotaczy¢ procedure dochodzenia i podjetych dziatan:
Odpowiedzialna osoba.

Ewidencjonowanie.

Formularze, ktore majg byc¢ uzyte.

Niezaleznos¢ sledczych.

Szybka/natychmiastowa akcja.

Wspotpraca ze strony personelu i kandydatow.

YVVVVYVYY

Zastosowana procedura:
Postawienie zarzutu/ow.
Oficjalna odpowiedz.
Dochodzenie.

Raport.

Decyzja.

Odwotanie.

YVVVVYVYY

------------------------------------------

Zatacznik E - Bezpieczenstwo i higiena pracy

Nalezy dotaczy¢ procedure dotyczaca: Bezpieczenstwa i higieny pracy instytucji:
Organizacja.

Trener.

Stuchacze/ uczestnicy.

Zaangazowani pracodawcy.

Warunki lokalowe.

Ocena ryzyka.

Sprawozdanie.

Polisa ubezpieczeniowa.

YVVVVYYVVYY
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: Zatgcznik F - Procedura odwotawcza

Pierwszym krokiem w kazdym odwolaniu powinno by¢ nieformalne omoéwienie
problemu z oceniajacym i osiggniecie polubownego porozumienia lub podjecie de-
cyzji.

Jesli kandydat nie jest zadowolony z decyzji w sprawie oceny, nalezy powiadomic
[...... organizacja ... .. harmonogram powiadomienia ... informacje, ktore nalezy do-
starczy¢]

[...] odbedzie si¢ rozmowa ze wszystkimi zainteresowanymi stronami i zostanie wy-
dana decyzja na piSmie w ciagu .. .. dni od dnia odwotania.

Jesli kandydat pozostaje niezadowolony, moze poprosic o [... .. kolejny etap odwo-
lania ...]
[... procedura nastepnej apelacji ... ]

Zatacznik G - Procedury skarg

------------------------------------------

Jesli musisz zlozy¢ skarge, po rozmowie z trenerem lub ewaluatorem, powinienes
napisa¢ do [......]. Nastepnie zostang podjete ponizsze dziatania:

Prowadzone dziatania:

Dochodzenie.

Czas odpowiedzi.

Odpowiedz dla kandydata.

Umowa o dziataniu — podjete dziatania.
Zapis.

VVVYVYVY
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-------------------------------------------

Zatacznik H - Polityka réwnosci szans

Zaprezentuj organizacyjng polityke dotyczacg rownosci szans:

Rekrutacja do programu.

Udzial w programie.

Adaptacja lub dostosowania wymagane do umozliwienia uczestnictwa.
Obowiazki uczestnikow lub kandydatow.

Postgpowanie odwotawcze.

YVVVVYY
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Zatacznik 2. Projekt STEP - Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK) Rezultaty uczenia sie
P W obszarze wiedzy, umiejetnosci i kompetenc;ji

Odpowiednie poziomy ERK dla projektu STEP sa nastepujace:

» W obszarze wiedzy: ,,L.3 Znajomos¢ faktow, zasad, procesow i koncepcji ogol-
nych w obszarze pracy lub nauki lub L4 Wiedza faktograficzna i teoretyczna
w szerokich kontekstach w obszarze pracy lub nauki”.

» W obszarze umiejetnosci: ,, L6 Zaawansowane umiejetnosci $wiadczace o mi-
strzostwie i innowacyjno$ci, wymagane, aby rozwigzywac¢ skomplikowane
1 nieprzewidziane problemy w wyspecjalizowanym obszarze pracy lub nauki”.

» W obszarze kompetencji: ,,L4 Samozarzadzanie w ramach wytycznych pracy
lub w kontekstach nauki, ktore sg zazwyczaj przewidywalne, ale ulegaja zmia-
nie; nadzor nad rutynowa pracg innych osob, branie czg¢sci odpowiedzialnosci
za ewaluacj¢ 1 poprawe aktywnosci zwigzanych z praca lub nauka” lub ,,L5
Zarzadzanie i nadzor w kontekstach aktywnosci zwigzanych z praca lub nauka
W razie zaistnienia niemozliwej do przewidzenia zmiany; analiza i opracowy-
wanie wynikéw swoich i innych osob”.

Wyboér poziomu L6 w obszarze wiedzy spowodowatby, ze wymagana wiedza do
zdobycia wykraczataby ponad poziom niezbedny do odpowiedniej realizacji profe-
sjonalnych ustug doradztwa zawodowego.

Wyboér poziomu L3 lub L4 dla umieje¢tnosci spowodowaltby, ze umiejetnosci wy-
magane dla prawidtowej oceny bylyby ponizej poziomu wymaganego do realizacji
profesjonalnych ustug doradztwa zawodowego.

Poziom odpowiedzialnosci i samodzielnosci wymagany od doradcow pracujacych
w ustrukturyzowanym i dobrze zarzadzanym Srodowisku organizacyjnym dos¢ do-
brze oddaje L4. Doradcy pracujacy z ustrukturyzowanym i etycznym wsparciem
organizacyjnym lub realizujacy pewna forme nadzoru dla innych potrzebuja kwali-
fikacji na poziomie L5 Iub wyzszym.

Dla standardowego wdrozenia projektu STEP w ustrukturyzowanych i etycznych
ramach organizacyjnych zalecamy poziom 4 ERK jako minimalny dla catego kursu.

Organizacje wdrazajace projekt STEP w swoich ramach krajowych lub organiza-
cyjnych powinny korzysta¢ z wlasnej elastycznos$ci, aby proponowac plany w ob-
szarze kwalifikacji i oceny odzwierciedlajace rownowage wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji wymaganych od profesjonalnych doradcow zawodowych.
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W kontekscie
ERK

Wiedza jest teoretyczna oraz/lub faktograficzna.

Umiejetnosci sq poznawcze (z uwzglednieniem myslenia logicznego,
intuicyjnego i tworczego) oraz

praktyczne (z zastosowaniem metod, materialow, narzedzi i instru-
mentow).

Kompetencje to odpowiedzialnosé i samodzielnosé.

Rozdzial 1:
Przekonania
klienta o pracy

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie
potrafita:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

opowiadac si¢ za wartoScig przekonania i pewno-
Sci dla wsparcia aktywnosci oraz z niej wynika-
jaca;
wykazywaé zrozumienie czynnikow wplywaja-
cych na przekonania klientow, w tym:
— $wiadczenia z opieki spotecznej i aktywna po-
lityka rynku pracy,
— otoczenie spoteczne,
— dotychczasowa historia zatrudnienia,
— pewnos¢ siebie umozliwiajaca zdobycie pracy;
opisywac relacje pomigdzy niekorzystng sytuacja,
zatrudnieniem a rOwnoscia;
uznawac wpltyw zdrowia i niepetnosprawnosci na
zatrudnienie i odwrotnie;
wymieni¢ i opowiedzie¢ szczegétowo o obowia-
zujacych zasadach zatrudnienia i opieki spotecz-
nej, programow zatrudnienia;
wymieni¢ osobiste korzysci spoteczne i finansowe
ptynace z odpowiedniej pracy lokalnego lub od-
powiedniego branzowego rynku pracy:
rotacja wakatow i stanowisk pracy oraz czynniki
powigzane,
metody rekrutacji powszechnie stosowane przez
pracodawcow,
przyktady i rodzaje stanowisk oraz branz zatrud-
nienia i powigzane wymogi zwiazane z kompe-
tencjami pracownikow.

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita:

zadawac klientom ,,odpowiednie” pytania dotyczace ich przekonan,

pogladow i postaw wobec pracy i mozliwosci zatrudnienia;

odkrywac przekonania klientow na temat dostepnosci pracy i poma-

gac¢ im w identyfikacji zrodet pracy lub informacji;

zachecac klientow do wyrazania korzysci, jakie osiagneliby z pracy

i do oceniania zmian, jakie zasztyby w ich zyciu pod wplywem za-

trudnienia;

odkrywac umiejetnosci i doswiadczenia klientow;

pomagac¢ klientom w podejmowaniu samodzielnych dziatan

w zakresie odkrywania rynku pracy i alternatywnych propozycji

w obszarze rynku pracy lub poza nim;

przekazywac selektywne pozytywne informacje zwrotne na temat

pracy;

podwazaé nieoparte na faktach, btedne lub nieprzydatne przekonania

W sposOb wspierajacy;

przedstawia¢ odpowiednie przyktady powodzenia w znalezieniu i

utrzymaniu pracy;

10) uwzgledniac¢ konflikt etyczny pomiedzy osobistym wyborem a po-
trzebami ustawodawstwa i programow w zakresie opieki spotecznej;

11) odrozniaé plotki od faktow 1 podejmowac decyzje oparte na rozsad-

nie dostepnym materiale dowodowym.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita:

)

2)

3)

4)

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za zrozumienie przez klientow wartosci za-

trudnienia;

ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za przeprowadzanie spotkan z doradca zawo-

dowym z réznymi klientami, aby:

— odkrywac ich przekonania,

— zachgcac ich do zrozumienia, jak dziata rynek pracy,

— rozwija¢ przekonania i aspiracje, ktore sa realistycznie mozliwe do
zrealizowania,

— podnosi¢ pewnos¢ siebie do poziomu, na ktébrym mozna pewnie po-
dejmowac¢ konkretne dziatania;

pracowac samodzielnie z klientamiw celu $wiadczenia o i rozwijania

pozytywnych przekonan klientow na temat:

— dostgpnosci pracy,

— korzysci z pracy w odniesieniu do konkretnych okolicznos$ci i dostep-
nego rynku pracy,

— ich wilasnej zdolnosci do pracy,

—  wymogow (oficjalne zapotrzebowanie, osobiste potrzeby) i wyborow
pomiedzy pomocg spoteczng, bezrobociem i zatrudnieniem;

pracowac samodzielnie z klientami w celu pomocy im w dokonywaniu

wyboréw i wypracowywaniu pozytywnych przekonan z zastosowaniem:

— rozmowy indywidualnej,

— dyskusji w grupie,

— wspierania klientow w analizie ich do§wiadczen i priorytetow,

— aktywnosci zwiazanych z rynkiem pracy w celu zmiany sposobu my-
$lenia.
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Wymagana
wiedza

Niniejszych elementdéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdzialdow wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania
osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ i1 zrozumie¢ odpowiednig wiedze.
Rozdziat 6: Umiejg¢tnosci komunikacji interpersonalne;.

Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdzial 2:

Wybér za- Wiedza UmiejetnoSci Kompetencje
wodu
Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie po- | Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wzigé odpo-
trafita: 1) pomagac klientom w omawianiu i odkrywaniu: wiedzialnos¢ za:
1) opisa¢ lokalny lub odpowiedni branzowy rynek pracy; — dostepnych lub mozliwych stanowisk pracy, 1) rozwdj zdolnosci klienta do dokonywania realistycznych wyboréw na
2) wymieni¢ rézne rodzaje umowy o prace; — odpowiednich pracodawcow, rynku pracy;
3) wyjasni¢ wptyw osobistych pragnien i decyzji na wybor — odpowiednich zawodow, z porownaniem alternatyw, 2) przeprowadzanie dyskusji i ¢wiczen, ktore:
pracy; — samozatrudnienia i partnerstw, spotdzielni , — pomagaja klientom w podejmowaniu wyborow w obszarze kariery
4) rozréznia¢ nazwy stanowisk pracy, opisy stanowisk pra- — spotecznego i fizycznego srodowiska pracy, ktore by im paso- i pracy,
cy, wymogi zawodowe oraz zadania na danym stanowi- wato, — zachgca¢ do por6wnywania alternatyw w odniesieniu do dostgpnosci
sku; — charakteru mozliwych umoéw o prace, w tym placy i warunkoéw pracy na lokalnym rynku,
5) opisa¢ wptyw srodowiska pracy na wybor stanowiska; pracy; — pomaga¢ klientom w wyborze zawodow osiggalnych na danym ryn-
6) opisa¢ wptyw aspektow zatrudnienia niezwigzanych z|2) pomagac klientom w rozpoznawaniu, ocenianiu i docenianiu swo- ku pracy,
praca, takich jak podrdze, stroj itp. na wybor stanowiska; ich: — pomagac klientom w realizowaniu aktywnosci utatwiajacych wybor
7) opisa¢ odpowiednie zastosowania i zagrozenia w obsza- — doswiadczen, stanowiska pracy,
rze systemow i baz danych doradztwa zawodowego w — kwalifikacji, — pomaga¢ klientom w odkrywaniu ich osobistych zdolnosci, pra-
zakresie informacji zastrzezonych. — pragnien, gnien i doswiadczen w odniesieniu do wyboru stanowiska pracy,
— umiejetnoscei, talentow, — wspierac klientéw w braniu pod uwage opcji zatrudnienia takich jak:
— osobistych preferencji, o praca krotkoterminowa lub tymczasowa,
— okolicznosci; o samozatrudnienie, przedsi¢biorczos¢,
3) pomagac¢ klientom w mys$leniu w perspektywie czasowej, celach o praktyka zawodowa lub do§wiadczenie;
dlugo- i krotkoterminowych; — stosowac odpowiednie podejscia, aby pomoc klientom w podejmowa-
4) pomagac klientom w korzystaniu z wiasnych informacji, kontak- niu wyborow w obszarze kariery poprzez:
tow i1 zrodet w celu oceny dostepnosci pracy na lokalnym rynku; o przeprowadzanie rozmow indywidualnych,
5) rozwija¢ samooceng klienta poprzez ocen¢ jego zdolnosci wzgle- o prowadzenie dyskusji w grupie,
dem pracodawcy, obowiazkow na danym stanowisku, srodowiska o wspieranie klientow w analizie ich talentow, pragnien, doswiad-
pracy; czen i priorytetow,
6) zacheca¢ do porownywania alternatyw; o wspieranie klientow w rozwoju doswiadczen i informacji poprzez
7) przedstawia¢ pomysty lub informacje, ktore klienci mogg wziac aktywnosci zwigzane z rynkiem pracy,
pod uwage podczas podejmowania decyzji; o wspieranie klientow w poszukiwaniu informacji.
8) realizowa¢ tylko takie badania formalne lub procedury oceny, za
ktorymi stoi materiat dowodowy wysokiej jakosci i co do ktorych
doradca ma kwalifikacje.
Wymagana Niniejszych elemendw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatéw wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ 1 zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdzial 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozdzial 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Rozdzial 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdzial 11: Etyka.
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Rozdzial 3:

Znalezienie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
pracy
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potra- | Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wzigé odpowiedzialno$c
potrafita: fita: za:
1) wykaza¢ si¢ wszechstronng wiedzg faktograficzng 1) pomagac klientowi w identyfikacji odpowiednich infor- [ 1) rozwdj umiejetnoscei klienta w zakresie zbierania informacji, zarzadzania wtasnymi
na temat rynku pracy w odniesieniu do: macji na temat rynku pracy pod katem wybranego stano- zrodtami i aktywno$ciami w obszarze znajdowania pracy na lokalnym rynku;
— tworzenia sieci, wiska; 2) przeprowadzanie dyskusji i ¢wiczen, ktore umozliwiajg klientowi:
— identyfikacji zrodet informacji, 2) zachgcac do rozwoju i korzystania z sieci kontaktow i zro- | 3) identyfikacje odpowiednich informacji na temat rynku pracy pod katem dokonanego
— wymieniania metod poszukiwania pracy, det informacji klienta; wyboru zawodowego oraz wspieranie jego aktywnosci realistyczng samooceng i oce-
— badania lokalnego lub odpowiedniego branzo- |3) formalnych sieci zatrudnienia, takich jak stowarzyszenia na rynku pracy;
wego rynku pracy, branzowe, kluby, 4) znalezienie pracy, o ktorg mozna si¢ starac:
— zrozumienia rotacji wakatow i stanowisk pracy | 4) nieformalnych sieci kontaktow, np. rodzina, przyjaciele; — z wykorzystaniem r6znych mediow,
oraz czynnikow powigzanych, 5) pomagac¢ klientowi w obstudze systemu zarzadzania po- — z wykorzystaniem prywatnych kontaktow,
— wymieniania metod rekrutacji powszechnie szukiwaniem pracy lub wprowadzania go, w tym w mo- — z wykorzystaniem sieci formalnych i nieformalnych;
stosowanych przez pracodawcow, nitorowaniu: 5) uzyskanie informacji o stanowisku pracy:
— wymieniania przykladow i rodzajow stano- — kontaktow, — potrzebne kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie,
wisk pracy oraz branzy zatrudnienia i powigza- — podjetych prob i reakcji — zadania do wykonania,
nych wymogow zwigzanych z kompetencjami — zrddet informacji na temat wakatow, — $rodowisko spoteczne i fizyczne,
pracownikow; — szukanych stanowisk, — umowa i placa,
2) zdobywania wszechstronnej wiedzy faktograficz- — znalezionych ofert, — procedury rekrutacji;
nej na temat metod poszukiwania pracy; — podjetych dziatan, 6) rejestrowanie postepéw 1 docenianie potrzeby wytrwalosci, podejmowania wysitku
3) wykazywac si¢ wiedzg na temat sposobu i odpo- — oceny odpowiednio$ci kazdego stanowiska; przez dtuzszy czas;
wiedniego momentu przedstawiania informacji 6) proponowac aktywnos¢, szkolenie lub doswiadczenia, [7) rozszerzanie wyborow i doswiadczen zwigzanych z wiedzg i analiza;
faktograficznych, aby klienci dobrze je wykorzy- ktore pozwola klientowi na skuteczne szukanie pracy z|8) utrzymywanie relacji zawodowych z pracodawcami w celu uzyskania informacji o
stali. uzyciem nowych mediow; stanowiskach pracy i powiadomienia o wakatach, oraz
7) pomagac klientowi poprzez przekazanie informacji i|9) dzielenie si¢ informacjami z innymi cztonkami zespotu w celu lepszego rozumienia
wskazowek na temat rynku pracy, ktére uzupeinia jego rynku pracy.
proces szukania;
8) utrzymywac aktywna znajomos¢ lokalnego rynku pracy;
9) pomagac klientowi w przygotowaniu i realizacji planu
rozwigzania wszelkich domowych, transportowych, zdro-
wotnych, finansowych lub innych prywatnych proble-
mow przeszkadzajacych mu w podjeciu pracy.
Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatdw wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejgtnosci lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ i1 zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 6: Umieje¢tnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozdziat 7: Planowanie
Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 10: Rozwijanie wlasnych zrédet o rynku pracy przez doradcg.

Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdzial 4:

Ubieganie si¢ Wiedza UmiejetnoSci Kompetencje
o0 prace
Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potra- | Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzial-
potrafita wykazac¢ sie: fita: nos¢ za:
1) wszechstronng wiedza na temat rynku pracy: 1) swiadczy¢ roznorodne wsparcie na rzecz klientow, aby [ 1) umozliwienie klientom opracowania osobistego planu dziatania skupionego na pra-
— metod rekrutacji, potrafili identyfikowa¢ metody, procedury i osoby zaan- cy, ktory obejmuje wszystkie obszary starania si¢ o wybrane stanowisko i przygo-
— tworzenia sieci, gazowane w wybor stanowiska pracy, nawet w przypadku towanie osobiste, ktore moze by¢ potrzebne;
— zrodet informacji, nieznanych zawodow i branz; 2) zapewnienie klientom umiejetnos$ci starania si¢ o stanowisko poprzez praktyke i
— metod poszukiwania pracy, 2) s$wiadczy¢ roznorodne wsparcie na rzecz klientow, aby szkolenia, w tym szkolenie z aplikowania o prace (rozmowa kwalifikacyjna itp.),
— lokalnego lub odpowiedniego branzowego ryn- potrafili skutecznie si¢ prezentowa¢ z uzyciem roéznych przygotowanie, wsparcie 1 informacje zwrotne;
ku pracy; srodkow, np.: 3) pomoc klientom w uczeniu si¢, ¢wiczeniu i zaangazowaniu w tworzenie sieci w
2) s$wiadomoscia sposobu, w jaki nalezy korzysta¢ z — korespondencja, ramach starania si¢ o stanowisko;
proby poznawczej i praktyki w celu zmniejszenia — przygotowanie CV, 4) pomoc klientom w uczeniu si¢ i ¢wiczeniu réznych rodzajow testow stosowanych
poziomu stresu i przygotowania si¢ do ewentualnej — rozmowy i spotkania formalne lub nieformalne, w procesie aplikowania o prace;
porazki; — tworzenie siecli, 5) zachegcanie do wytrwatosci w szukaniu pracy po poniesieniu porazki przez klienta
3) wiedzg na temat sposobu i odpowiedniego momen- — wydarzenia spoteczne 6) zachecanie do proaktywnosci w obszarze tworzenia sieci z pracodawcami;
tu przedstawiania informacji faktograficznych, aby — testy komputerowe, testy umiejetnosci zawodowych, | 7) zachecanie do wspolpracy z pracodawcami.
klienci dobrze je wykorzystali; profile psychologiczne, przygotowane prezentacje,
4) $wiadomoscia (podstawowa wiedza na temat) sto- — dresscode i wyglad zewng¢trzny;
sowania procedur testu psychometrycznego i innych | 3) pomagaé klientowi w przeprowadzaniu proby poznaw-
testow formalnych przez pracodawcow; czej konkretnych wydarzen;
5) podstawowa wiedzg na temat obowigzujacych prze- [4) pomagac klientowi w ¢wiczeniu trudnych aspektow testu
piso6w prawnych w obszarze rekrutacji i zatrudnie- lub rywalizacji;
nia; 5) przygotowac klientow na niepowodzenia i dtugie starania;
6) wiedzg na temat strategii uczenia si¢, aby wyksztal- [ 6) opracowac analize, samooceng 1 plany rozwoju umiejet-
ci¢ w klientach odpowiednie zachowanie konku- nosci, aby konkurowac z klientami;
rencyjne (np. tworzenie sieci, umiejetnosci prze-|7) zacheca¢ do wytrwatosci w szukaniu pracy po poniesie-
prowadzania rozmowy kwalifikacyjnej, badanie niu porazki przez klienta.
kompetencji itp.);
7) znajomoscia zrodet informacji o karierze, danych i
informacji o rynku pracy.
Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdzialu oraz rozdzialéw wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ 1 zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 3: Znalezienie pracy.

Rozdziat 6: Umiejgtnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozdziat 7: Planowanie

Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 10: Rozwijanie wiasnych zrodet o rynku pracy przez doradce.

Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdzial 5:
Utrzymanie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
pracy

1) Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie | 1) Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wziac
potrafita: 2) pomaga¢ klientowi w zdobywaniu informacji o danym stanowisku pracy | odpowiedzialno$¢ za:

2) rozumie¢ czynniki osobiste, spoteczne i zawodowe ijego wymaganiach ; 1) pomoc klientowi w przygotowaniu i realizacji planu przejs$cia do
istotne dla przejscia od bezrobocia do zatrudnienia; 3) pomagaé klientowi w przygotowaniu i realizacji planu rozwigzania pracy, ktéry obejmuje:

3) wykaza¢ si¢ wiedzg na temat przepisow dotyczacych wszelkich domowych, transportowych, zdrowotnych, finansowych lub|—  zarzadzanie zmianami w zyciu prywatnym, np. w kwestiach fi-
zatrudnienia i praktyk wprowadzania do pracy; innych prywatnych probleméw przeszkadzajacych mu w podjeciu pracy; nansowych, transportowych, w wygladzie, zachowaniu, trybie

4) wykaza¢ si¢ praktyczna wiedza na temat dostosowania [ 4) analizowa¢ postep z pracodawca 1 klientem podczas i po przej$ciu, w snu i odpoczynku, relacjach, kwestiach mieszkaniowych,
pracy lub zadania; zaleznosci od okoliczno$ci, zapewniajac niezbedne wsparcie; —  zdobywanie umieje¢tnosci lub kompetenc;i;

5) wykaza¢ si¢ $wiadomoscia na temat dostgpnego wspar- | 5) ocenia¢ potrzebg dostosowania stanowiska pracy lub adaptacji z praco-|2) wspodtprace z pracodawca 1 klientem podczas i po przej$ciu, w
cia i ushug szkoleniowych; dawca i klientem oraz organizowac ich zapewnienie; zalezno$ci od okoliczno$ci, zapewniajac niezbgdne wsparcie po-

6) wykaza¢ si¢ zrozumieniem istotnosci tempa pracy 1i|6) zapewnia¢ lub znajdowac srodki na §wiadczenie wsparcia stanowisko- przez:
wytrzymatosci dla wydajnos$ci pracy oraz znajomoscia wego podczas nauki 1 praktyki w czasie pracy, przy ograniczonym lub| — coaching,
metod budowania wydajnosci pracy; nieograniczonym czasie, zgodnie z potrzeba; — negocjowanie modyfikacji stanowiska pracy,

7) wykaza¢ si¢ zrozumieniem istotnosci aspektow spo-|7) przewodzi¢ klientom i w razie potrzeby wstawiaé si¢ za nimi u praco-| — przewodzenie menadzerom i kierownikom,
tecznych $rodowiska pracy i zycia dla integracji, pew- dawcow. — dostep do innych form wsparcia lub ustug szkoleniowych.
nosci 1 wydajno$ci w pracy.

Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdzialow wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosei lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ i zrozumieé¢ odpowiednia wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.

Rozdziat 7: Planowanie

Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 10: Rozwijanie wiasnych zrédet o rynku pracy przez doradcg.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdzial 6:

E;nr:zﬁfﬁgz:: Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
interpersonalnej
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potra- | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita
fita wykaza¢ si¢ swiadomoscig i podstawami teoretycznymi| 1) odpowiednio korzysta¢ z umiejgtnosci komunikacji wziag¢ odpowiedzialnos¢ za:
odpowiednimi do wprowadzenia do codziennej praktyki w|2) stuchaé, docenia¢, niezbyt duzo moéwic; 1) przeprowadzanie skutecznych spotkan klientow z doradca
zakresie: 3) zadawac pytania otwarte; zawodowym:
1) znaczenia szacunku i zaufania dla relacji; 4) uzywac prostej, dwustronnej lub empatycznej refleksji, aby wzmocni¢ po-| — stosowanie zaawansowanych metod stuchania i odkrywa-
2) doradztwa skoncentrowanego na kliencie; zytywne: nia, aby zrozumie¢ sytuacje i potrzeby klientow,
3) aktywnego uczenia sig¢; - umiejetnosei, — wspieranie przygotowania klientow do dziatan skoncentro-
4) zastosowania narzedzi komunikacji w celu skutecznej i - postawy i przekonania, wanych na pracy i ich realizacji,
efektywnej interakcji, takich jak metody aktywnego stu- - dziatania, — przekazywanie klientom informacji w sposob przydatny,
chania, empatia i Swiadomos¢. - wiedzg; akceptowalny i uzyteczny,
5) podsumowywac, analizowac; — radzenie sobie z zarzutami i problemami oraz prace z trud-
6) badac i odkrywac; nymi ludzmi,
7) przerabia¢ sytuacje negatywne tak, aby znalez¢ w nich pozytywy; 2) zarzadzanie niezbednymi rejestrami sprawa / klient, poufno-
8) ktas¢ jednakowy nacisk na wysitek i wyniki; $cig 1 ujawnianiem;
9) objasnia¢ porazki jako praktyke i wysilek; 3) wspolprace i wspotdziatanie z innymi pracownikami wspar-
10) przekazywac¢ konkretne i natychmiastowe informacje zwrotne oraz selek- cia i specjalistami (np. stuzba zdrowia, pracownicy pomocy
tywne informacje zwrotne z koncentracja na pracy; spotecznej);
11) przekazywaé naprawcze informacje zwrotne z naciskiem na: 4) jezeli wymagaja tego praktyki zwigzane z praca, opracowa-
- wydarzenie / dziatanie, nie, prowadzenie grup klientow we wspotpracujacych ze-
- a nie osobg, spotach lub grupach pracowniczych.
- przekazywanie informacji ,
- bez krytykowania; Osoba uczaca si¢ bedzie tez potrafita:
12) komunikowac si¢ tak, aby stymulowa¢ wtasne przygotowania klientéw, | 1) koncentrowa¢ komunikacje na zatrudnieniu i problemach
ich plany, pewnos¢, zdolnosci i wytrwalo$¢ poprzez probe poznawcza zwigzanych z zatrudnieniem, jednocze$nie uznajac istotnosc
(myslenie przez dziatanie, opcje, reakcje na wydarzenia); kwestii osobowych i zwrotow indywidualnych.
13) przekazywac¢ informacje w sposob przydatny i uzyteczny, gdy klient jest
na nie otwarty i potrafi je wykorzystywac;
14) konstruktywnie radzi¢ sobie z zarzutami i problemami oraz pracowac z
trudnymi ludzmi;
15) stosowa¢ metody kontaktu twarzg w twarz lub telefoniczne;
16) pracowac ze specjalistami (np. stuzba zdrowia, pracownicy pomocy spo-
tecznej);
17) stosowac cykl przygotowania i planowania, rozmowy, celu, odkrywania,
oceniania (PIGEEP) dla spotkan z doradcg zawodowym.
Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdzialu oraz innych rozdzialow. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom ucza-
wiedza cym si¢ warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdzial 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdzialy 8 i 6 sa wzajemnie potrzebne: wiedzg teoretyczng i praktyczna mozna uzyskaé¢ podczas sesji uczenia si¢ obejmujacych oba rozdziaty.
Rozdzial 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.

Rozdzial 11: Etyka.

95



96

Rozdzial 7:

Planowanie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita
potrafita wykazac si¢ podstawowa wiedza odpowiednig [ 1) gromadzi¢ i analizowa¢ informacje z klientami: wzia¢ odpowiedzialno$¢ za realizacje spotkan z doradca zawo-
do prowadzenia praktyki w zakresie: 2) koncentrowac si¢ na pracy i rynku pracy podczas odkrywania osobistych i | dowym lub pracy w grupie, wykorzystywanie umiejetnosci ko-
1) powszechnie stosowanych narzedzi i metod planowania spotecznych oddziatywan na wybory klientow; munikacji interpersonalnej, aby pomoc klientowi w tworzeniu,
dziatania interpersonalnego; 3) rozwija¢ zaufanie i umozliwia¢ klientom analize i rozwigzywanie proble- | realizacji i analizie prywatnych planow i wesprze¢ dowolny
2) wartosci wytyczania celow; mow osobistych; aspekt rozwoju w zakresie poszukiwania pracy, w tym pomoc
3) zagrozen ptynacych ze zbyt trudnych celow; 4) dzieli¢ problemy na dajace si¢ kontrolowa¢ elementy, rozwigzywac lub od- | klientom w:
4) weryfikacji; ktada¢ trudne problemy wedtug potrzeby; —  rozpoznawaniu réznych oddziatywan i aspektow ich sy-
5) zastosowania mozliwych do osiagnigcia i bezposrednich | 5) zajmowac si¢ nieprzydatnymi lub blednymi pomystami i przekonaniami tuacji,
celow; bez utraty zaufania i pewnosci; — podejmowaniu decyzji i decydowaniu o celach, ktore sa
6) stosowania dzialan w zakresie wiary we wiasne mozli- | 6) odkrywac opcje oraz realizowaé dziatania i cele krotkoterminowe; realistyczne i osiagalne, analizujac je wzgledem zycio-
wosci, aby oceni¢ osiggalnosc¢ i wysitek; 7) stopniowaé zadania planowe, aby zwigkszac¢ poziom pewnosci klienta; wych potrzeb i okolicznosci,
7) planowania celow typu SMART ze ztozonymi, niepelny- | 8) pomagac klientom w sprawdzaniu wykonalnosci lub osiggalnosci planéw; |—  identyfikacji dziatan, ktore sa mozliwe do osiggnigcia i
mi informacjami i niepewnoscia. 9) pomagacé klientom w wyborze celow; uzyteczne dla ich celow,
10) pomaga¢ klientom w radzeniu sobie z niepewnoscia; —  planowaniu tego, co muszg zrobi¢, aby osiagnac swoje
11) przekazywa¢ informacje, aby pomagac klientom w podejmowaniu decyzji; cele,
12) pomagac klientom w opracowywaniu elastycznych planow typu SMART i|—  podejmowaniu dziatan w celu odkrywania informacji nie-
przystosowaniu si¢ do zmiany; zbednych do podejmowania decyzji,
13) pomagac klientom w analizie postepu i dostosowaniu dziatan. —  koncentrowaniu my$lenia i planowania na rezultacie za-
trudnienia,

— identyfikowaniu i rozwigzywaniu problemow w osigganiu
celow,

— rozwijaniu i dostosowywaniu swoich celow i strategii ich
osiagniecia w czasie i w miare przybywania doswiadcze-
nia,

—  dostosowywaniu si¢ do wymogdéw zwiazanych z pracg i
wsparcie w pracy.

Wymagana Niniejszych elementow mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatéw. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom ucza-
wiedza cym si¢ warto zdoby¢ 1 zrozumie¢ odpowiednig wiedzg.

Rozdzial 6: Umiej¢tnosci komunikacji interpersonalne;j.
Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.
Rozdzial 11: Etyka.
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Rozdzial 8:

Rozwijanie

wlasnej Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
skutecznoSci

klientéw

Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie po-

wykaza¢ si¢ podstawowa swiadomoscia: 1) ocenia¢ obecna wiare we wlasne mozliwosci klientow i 0sob uczacych sig dla | trafita wzia¢ odpowiedzialnos¢ za:

1) dowodoéw na wiarg we wlasne mozliwosci jako zapowiedzi do- stosownych zadan z wykorzystaniem Skali Likerta lub odpowiedzi konwer- | 1) stosowanie metod budowania wiary we wlasne moz-
konan i wysitku; sacyjnych; liwosci poprzez spotkania klientow i pracodawcow

2) roznicy pomiedzy wiara we wlasne mozliwosci a innymi ce-|2) pomagaé klientom w okreslaniu dziatan i celow, ktore sa mozliwe do osia- z doradca zawodowym w ro6znych okoliczno$ciach:
chami, w tym pewnoscia siebie, poczuciem wlasnej wartosci, gniecia — pomoc klientom w docenianiu ich zdolnosci i ta-
poczuciem umiejscowienia kontroli, cechami osobowosciowy- | 3) pomagac klientom w dzieleniu trudnych zadan na mniejsze, osiggalne zadania; lentow,

mi i innymi, ktore uczacy si¢ moga przywotac; 4) umozliwia¢ przeprowadzanie prob w praktyce lub w myslach; — pomoc klientom w doborze bezposrednich celow

3) najwazniejszych czynnikow wplywajacych na wiare we wla-|5) zapewnia¢ doswiadczenia nauki zakonczonej uzyskaniem dyplomu / stopnio- i dziatan,
sne mozliwosci; wego przyblizenia i aktywnosci zmierzajace do osiagnigcia mistrzostwa i — pomoc klientom w rozwijaniu swoich umiejetno-

4) uzycia Skali Likerta w rozmowie; wykazania si¢ nim; $ci,

5) uzycia odpowiedzi poza skala na pytania / propozycje w Skali | 6) analizowaé ewaluacje wiary we wilasne mozliwosci przez klientow z odpo- — przekazywanie klientom informacji zwrotnych i
Likerta; wiednimi informacjami zwrotnymi; sugestii;

6) uzycia ocen wiary we wlasne mozliwosci w celu rozréznienia | 7) dostarcza¢ klientom modele, pokazy i przewodniki; 2) Osoba uczaca si¢ bedzie potrafita realizowac dziata-
alternatywnego przebiegu dziatan lub okreslenia zadan, ktore | 8) dostarcza¢ materiaty wzmacniajace przekonanie o istotnosci uczenia si¢ lub nia w zakresie wiary klientow i pracodawcow (kie-
sa mozliwe do osiagnigcia. aktywnosci klientow; rownikoéw i menadzer6w) we wiasne mozliwosci, aby

9) rozpoznawac lub zapewnia¢ klientom wspierajace czynniki spoteczne i $ro- zacheca¢ ich do samodzielnosci i pewnosci:
dowiskowe. — w obszarze praktyki poszukiwania pracy przez
klientow,
— w obszarze praktyki starania si¢ o prace przez
klientow,
— podczas planowania i analizy dziatania,
— aby wzmocni¢ odporno$¢ na niepowodzenia i
przeciwdziata¢ uprzedzeniom,
— planowanie pracy i zachowania stanowiska przed
przejsciem i w jego trakcie,
— aby wzmocni¢ zdolnosci i potencjat.
Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz rozdziatdéw wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;.
Nalezy zauwazy¢, ze Rozdziaty 8 i 6 sa wzajemnie potrzebne: wiedze teoretyczng i praktyczng mozna uzyskaé podczas sesji uczenia si¢ obejmujacych oba rozdziaty.
Rozdziat 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 11: Etyka.
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Rozdzial 9:
Projektowanie

i stosowanie Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
szkolen/ zajeé
grupowych
Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wy- [ Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukoniczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie
kazac¢ sig: 1) wybierac i angazowa¢ odpowiednich klientow; potrafita wzia¢ odpowiedzialno$¢ za:
1) wiedza na temat metod uczenia si¢, nauczania i informacji zwrot- [ 2) przeprowadza¢ podstawowa analize potrzeb edukacyjnych, ktora stanowi o | 1) tworzenie, planowanie i prowadzenie grup klientow
nych w przypadku nieformalnego uczenia si¢ grupy, w tym: uprzednich umiejetnosciach i doswiadczeniu; w nastawionych na wspotprace aktywnosciach za-
— cel i stosowanie analizy potrzeb edukacyjnych, 3) uwzglednia¢ umiejetnosci i kompetencje w aktywnosciach grupowych; wodowych, aby utworzy¢:
— uczenie si¢ bez biedow, 4) przekazywac¢ wskazowki na temat tego, dlaczego umiejetnosci i zadania sa| — Srodowiska uczenia si¢ lub pracy dla klientéw lub
— grupowe informacje zwrotne, wymagane; — grupy zachecania do wzajemnego wsparcia i mo-
zachecanie do uczestnictwa i dyskusji, 5) stosowac zasady uczenia si¢ bez btedow tywacji;
wsparcie 0sob o mniejszej lub wigkszej pewnosci siebie, 6) przekazywac informacje zwrotne podczas wydarzen grupowych 1 po nich, [2) stosowanie prostej analizy potrzeb edukacyjnych;
rozw0j umieje¢tnosci praktycznych; osobiscie i w grupie; 3) projektowanie wydarzen w obszarze uczenia si¢ i
2) wiedza na temat prostego stosowania i korzystania z: 7) uwzglednia¢ bezposrednie doswiadczenie zdobywanych umiejetnosci, obser- odkrywania dla grup klientow;
analizy potrzeb edukacyjnych, wacj¢ umiejetnosci poprzez modele lub zywe przyktady docelowych zacho-|4) prowadzenie grupy w aktywnosciach ustruktury-
projektowanie wydarzen w obszarze uczenia si¢ 1 odkrywania wan, powody, argumenty i wsparcie spoteczne; zowanych 1 nastawionych na wzajemne wsparcie,
dla grup klientow. 8) stosowaé ¢wiczenie mikroumiej¢tnosci, aby budowaé umiejetnosei ztozone, skupionych na zatrudnieniu;
prowadzace do mistrzostwa w prawdziwym zyciu; 5) stosowanie r6znych metod budowania umiej¢tnosci
9) monitorowac i reagowaé¢ na pewnosc¢ i osiagnigcia klientow; i pewnosci wedtug potrzeb grupy;
10) upewniac sie, ze klienci sa aktywni w obszarze uczenia si¢ indywidualnego [ 6) projektowanie i $§wiadczenie ustug dla grup o wy-
i wspdlnego; jatkowych wymaganiach (np. niepelnosprawni, mi-
11) wspiera¢ w grupie osoby o niskiej wierze we wlasne mozliwosci ; granci);
12) rozpoznawaé¢ w grupie i dba¢ o osoby o wysokiej wierze we wlasne mozli- [ 7) analiza stosowania i skutecznosci aktywnosci grupo-
wosci; wych oraz podejmowanie dziatan.
13) realizowac nauczanie i doradztwo indywidualne;
14) organizowac i wspierac state lub potstate srodowiska uczenia si¢ przez dzia-
fanie;
15) reagowac na umiejgtnosci grupy i poszczegodlnych osob oraz ich poziom
wiedzy;
16) uwzglednia¢ doswiadczenie, refleksj¢, budowanie teorii 1 odkrywanie pod-
czas wydarzen grupowych;
17) zachgca¢ do wykorzystywania zdobytych umieje¢tnosci lub planéw w praw-
dziwym zyciu;
18) zapewnia¢ pogrupowe wsparcie i monitoring;
19) dostarcza¢ dostgpne zasoby Srodowiskowe i grupowe w odpowiedzi na po-
trzeby indywidualne i grupowe;
20) wilaczac klientow w ewaluacje i analizg;
Wymagana Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatlu oraz innych rozdzialow. Przed ¢wiczeniem umiej¢tnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczacym
wiedza si¢ warto zdoby¢ 1 zrozumie¢ odpowiednig wiedzg.

Rozdzial 6: Umiej¢tnosci komunikacji interpersonalne;.
Rozdziat 8: Rozwijanie wlasnej skutecznosci klientow.
Rozdziat 11: Etyka.

Ten program nauczania nie obejmuje tworzenia i korzystania z narzedzi i metod e-learningu.
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Rozdzial 10:

Rozwijanie
wlasnych zr6- Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
del o rynku
pracy przez
doradce
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdzialu osoba uczaca si¢ bedzie
1) wykaza¢ si¢ znajomos$cia lokalnych lub branzowych kontaktow,|1) odwiedza¢ wiele miejsc pracy, aby obserwowac i uczy¢ si¢; potrafita wzia¢ odpowiedzialno$¢ za samodzielng pra-
firm, grup zawodowych i powigzanych sieci; 2) nawigzywac kontakty z pracodawcami; c¢ zespotu doradcow w zakresie:
2) zrozumie¢ ré6znorodno$¢ lokalnego lub branzowego rynku pracy i|3) rozwija¢ swoja $wiadomos$¢ szans na znalezienie pracy, pracodawcow,|1) rozwijania kontaktéw, wiedzy i zaangazowania w
godne uwagi zmiany na nich; miejsc pracy; zakresie faktycznych firm;
3) wykaza¢ si¢ Swiadomoscia ograniczen zrodet danych statystycznych [4) uczestniczy¢ w sieciach 1 spotecznych grupach pracodawcow; 2) rozwijania i utrzymywania docenienia 0osob pracu-
w wyszukiwaniu doktadnych informacji o lokalnym lub branzowym | 5) dowiadywa¢ si¢ 0 wymaganiach pracodawcow, ich personelu i kwestiach jacych oraz réznorodnosci lokalnego rynku pracy;
rynku pracy; powiazanych; 3) dowiadywania si¢ o metodach rekrutacji stosowa-
4) rozpoznawaé ograniczenia dokumentacji stuzbowej i prowadzonej|6) korzysta¢ z roznych zrodet informacji; nych przez pracodawcow w roznych branzach i
przez pracodawcow w zakresie stanowisk 1 faktycznych zadan za-|7) pomagaé pracodawcom w rekrutacji poprzez osobiste doradztwo; zawodach;
wodowych, aktywnosci; 8) pomaga¢ pracodawcom w rekrutacji poprzez rekrutacje w grupie, szkole-|4) pracy z pracodawcami w celu zapewnienia klien-
5) zrozumie¢ ograniczenia profili i klasyfikacji stanowisk pracy, baz nia, przygotowanie do zatrudnienia i podobne projekty; tom mozliwos$ci rekrutacji;
danych oraz procedur doradztwa zawodowego lub pomocy i bada-|9) ocenia¢ dostepnos¢ pracy na lokalnym rynku wedlug branzy, zawodu i pra- | 5) znajdowania uzasadnienia biznesowego zatrudnia-
nia osobowosci; codawcy; nia; klientow wzgledem pracodawcow
6) wykaza¢ si¢ $wiadomos$cig podstawowego ustawodawstwa w ob- [ 10) analizowaé stanowiska pracy na podstawie bezposrednich obserwacji i ra-|6) oceniania stanowisk pracy z klientami i praco-
szarze edukacji i zatrudnienia. portéw z pierwszej reki, jak rowniez dokumentacji; dawcami;
11) porownywa¢ zdolnos¢ i talenty danego klienta z ocenianym stanowiskiem | 7) sugerowania praktycznych zmian stanowiska pra-
pracy; cy 1 wsparcia zatrudnienia;
12) doradza¢ pracodawcom w zakresie zatrudnienia, wsparcia w pracy i dosto-|8) zapewniania klientom i pracodawcom przejscio-
sowan; wego 1 stalego wsparcia w pracy.
13) dowiadywac si¢ i doradzac na temat:
— duzych przedsigbiorstw,
— ustug publicznych,
— matych przedsigbiorstw,
— samozatrudnienia i zatrudnienia, nieformalnego,
— r6znych rodzajow umowy o pracg.
Wymagana Niniejszych elementow mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatu oraz innych rozdziatow. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania osobom uczacym
wiedza si¢ warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednia wiedze.

Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;j
Rozdzial 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 11: Etyka
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Rozdzial 11:

Etyka Wiedza Umiejetnosci Kompetencje
Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wykazac si¢ | Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita: Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢
swiadomoscia na temat nastepujacych kwestii: 1) okazac szacunek i zrozumienie dla r6znych kultur i pogladow; bedzie potrafita wzig¢ odpowiedzialno$¢ za re-
1) powszechna deklaracja praw cztowieka (UDHR); 2) okazac szacunek i zainteresowanie wzgledem poszczegdlnych praw cztowie- | alizacje ustug doradztwa zawodowego, ktore:
2) osobiste i demokratyczne prawa 0os6b w obrebie danego kraju, w tym: ka; 1) charakteryzuja si¢ szacunkiem i zaufa-
— prawa do dokonywania osobistych wyborow, 3) pracowac w obszarze wlasnej kompetencji zawodowej; niem:
— prawa do dostepu do informacji i do§wiadczenia, aby moc podejmowac [4) stosowac praktyke oparta na dowodach; — dla 0sob prywatnych,
swiadome wybory, 5) przedktadac interes i korzy$¢ klienta ponad inne, w granicach bezpieczenstwa| — dla pracodawcow,
— obowiazki 0sob prywatnych i pracodawcow, i szacunku; — W obszarze roznic spotecznych, kulturo-
— obowiazki doradcow wzgledem klientow i pracodawcy, 6) zacheca¢ do podejmowania §wiadomych decyzji i wyborow i w nich wspie- wych, rasowych i in.,
— okolicznosci konfliktu praw i obowiazkow, co moze ogranicza¢ mozliwosé rac; — szanuja fundamentalne prawa cztowieka;
wyboru i dziatania, 7) unikac potencjalnie szkodliwych dziatan; 2) poruszaja si¢ w granicach wtasnych kwali-
— wplyw czynnikow kulturowych i spotecznych na pracodawcow, doradcéw | 8) radzi¢ sobie z konfliktami interesow; fikacji i1 kompetencji zawodowych;
i klientow; 9) zarzadzaé poufnoscia; 3) przedktadaja interes i korzys¢ klienta po-
3) rézne i pokrywajace si¢ grupy zawodowe, kwalifikacje i praktyki, ktore | 10) zarzadza¢ zagrozeniami bezpieczenstwa i wlasnosci osobistej; nad inne;
mozna napotka¢ w ramach pracy jako doradztwa zawodowy; 11) przestrzegac prawa wlasnosci w swoich dziataniach i w kontaktach z innymi; | 4) zachecaja do podejmowania $wiadomych
4) koncepcje skutecznej, nieskutecznej lub szkodliwej interwencji w zycie | 12) ocenia¢ standardy etyczne swiadczonych ustug. decyzji i wyborow przez klienta i w nich
klientow; wspieraja;
S) charakter i wlasno$¢ wiadzy osobistej, spotecznej i organizacyjnej lub 5) radza sobie w sposob etyczny z konflikta-
legislacyjnej w relacji doradczej. mi interesow;
6) rozpoznaja i radza sobie w sposob etyczny
z konfliktami celow klientow i organizacji
lub ustug;
7) zarzadzaja poufnoscia;
8) zarzadzaja zagrozeniami bezpieczenstwa
i wlasnosci osobistej;
9) stosuja praktyke oparta na dowodach;
10) oceniaja i ulepszaja $wiadczone ustugi.
Wymagana | Niniejszych elementéw mozna si¢ nauczy¢ dzigki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdziatlu oraz rozdzialow wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazywania
wiedza osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ 1 zrozumie¢ odpowiednig wiedze.

Rozdzial 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalnej
Rozdzial 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdziat 12: Teoria

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdzialy 11 i 12 sa wzajemnie potrzebne: wiedz¢ mozna zdoby¢ podczas sesji uczenia si¢ obejmujacych oba rozdzialy.
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Rozdzial 12: Teo-
ria niekorzystnej
sytuacji i niepelno-
sprawnosci w ob-
szarze zatrudnienia

Wiedza

Umiejetnosci

Kompetencje

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wyka-
za¢ si¢ Swiadomoscig na temat nastepujacych kwestii:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

podstawowe dowody wiary we wlasne mozliwosci jako mecha-
nizm wysitku i osiggnie¢ oraz oddziatywania na wiarg we wilasne
mozliwosci poszczegolnych osob w okolicznosciach poszukiwa-
nia zatrudnienia;

krytyka istotna dla systemow profilowania psychologicznego i za-
wodowego oraz ustug doradztwa zawodowego;

koncepcje nieproduktywnych pracownikow (ang. deadweight),
substytucji, ustalania zawyzonej ceny danego produktu i wprowa-
dzenia tanszego zamiennika (ang. creaming), ,,parkowania” (ang.
parking) i powigzanie ich ze §wiadczonymi ustugami;

réznice pomiedzy dowodami, polityka, praktyka a teoria;

rézne poziomy jakosci dowodow;

przestanki spoteczne i polityczne §wiadczonych ustug.

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potra-
fita:

)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

stosowac przestanki i mozliwa do obrony, etyczng defini-
cje niekorzystnej sytuacji do stosowania w ramach $wiad-
czonych ustug;

stosowa¢ rozumowanie oparte na koncepcji wiary we
wilasne mozliwosci wzgledem $wiadczenia ustug na rzecz
klientow;

rozpoznawa¢ watpliwe wnioski z dowodow;

stosowac¢ podstawowe myslenie statystyczne, aby ocenia¢
i formutowac¢ krytyke dowodow;

stosowac¢ myslenie krytyczne wzgledem o$wiadczen, ana-
liz, polityk, dowod6w i promocji;

stosowac praktyke oparta na dowodach i przystosowywac
ja do nowych dowodow dobrej jakosci;

znajdowac i korzysta¢ z gldwnych oficjalnych zrodet da-
nych statystycznych w mysleniu o $wiadczonych ushu-
gach i ich rozwoju, pozostajac krytycznym i samodziel-
nym;

wyraza¢ poglady i bra¢ udzial w dyskusjach na temat za-
sad, konstrukcji i §wiadczenia ustug zatrudnienia, uzywa-
jac dowodow i etyki w argumentowaniu za danym punk-
tem widzenia.

Po ukonczeniu tego rozdziatu osoba uczaca si¢ bedzie potrafita wy-
kaza¢ si¢ umiejetnoscia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

definiowania i omawiania koncepcji niepelnosprawnosci i nieko-
rzystnej sytuacji w obszarze zatrudnienia;

rozumienia spolecznej natury niepelnosprawnosci i niekorzyst-
nej sytuacji;

rozumienia praktycznych aspektow niepetnosprawnosci i nieko-
rzystnej sytuacji oraz tego, jak wptywaja na mozliwosci rynku
pracy;

rozumienia i stosowania koncepcji praktyki opartej na dowodach
oraz, w razie braku dowodow, tego, jak najlepiej korzystac z in-
formacji;

rozumienia i okazywania krytycznego lub sceptycznego docenie-
nia wptywu i dowodowego statusu polityki, programow, materia-
tow promocyjnych oraz opinii ekspertow lub biezacej;
krytycznej oceny odpowiednich danych statystycznych i polityk
z oficjalnych zrodet;

rozumienia i udzielania si¢ w dyskusji na temat $wiadczenia
ushug zatrudnienia;

zmiany lub dostosowania swojej praktyki w reakcji na nowe do-
wody, ktore moga wptynac na:

wlasne przekonania,

programy realizowane dla klientow,

prawodawstwo,

materiaty i metody;

rozumienie, jak nieprawidtowe interwencje wzgledem klientow
moga im zaszkodzic.

Wymagana wiedza

Niniejszych elementow mozna si¢ nauczy¢ dzieki ¢wiczeniom majacym zastosowanie do tego rozdzialu oraz rozdzialow wymienionych ponizej. Przed ¢wiczeniem umiejetnosci lub w trakcie ich pokazy-
wania osobom uczacym si¢ warto zdoby¢ i zrozumie¢ odpowiednig wiedzg.
Rozdziat 6: Umiejetnosci komunikacji interpersonalne;j

Rozdzial 9: Projektowanie i stosowanie szkolen/ zaje¢ grupowych.
Rozdzial 11: Etyka

Nalezy zauwazy¢, ze Rozdzialy 11 i 12 sa wzajemnie potrzebne: wiedz¢ mozna zdoby¢ podczas sesji uczenia si¢ obejmujacych oba rozdzialy.

Zrodlo: Opracowanie whasne partnerow w projekcie STEP
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------------------------------------------

: Zatacznik 3. Korzystanie z materiatow STEP -
: Prawa autorskie, adaptacje, koszty i dystrybucja

STEP zostat opracowany i opublikowany w celu uzytkowania i rozwijania tresci
przez jak najwigksza liczbe organizacji i instytucji. Zasadniczo bez optat mozna do-
wolnie uzywac i dostosowa¢ materiaty do konkretnych zastosowan.

WprowadzilisSmy pewne ograniczenia w zakresie bezplatnego uzywania i polityki

adaptacyjnej w celu:

» Korzystania z opracowanych materiatow zgodnie z zasadami opisanymi w pod-
reczniku.

» Zachecania do przekazywania opinii zwrotnych na temat opracowanych tresci
w celu udoskonalenia podrecznika i materiatdéw szkoleniowych.

» Zwrocenia uwagi na prace wlozong w opracowanie materialow przez autorow
1 partneréw projektu.

Uprawnienia i ograniczenia dotyczace produktow STEP sg przedstawione ponize;j.
Zachgcamy do kontaktu z autorami i partnerami w razie pytan lub niejednoznacz-

nosci.

Stosowanie aplikacji pochodnych, instalacji i zastosowan STEP sa dozwolone zgod-
nie z tabelami 3 i 4.
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Tabela 4. Zastosowanie, instalacje i wykorzystanie zasobéw STEP

Zasieg Warunki
Ll Dopus;czglnp jest stosowanie na Nal.ezy powiadomi¢ partnerow
calym $wiecie projektu
Nalezy powiadomic partnerow
. . . . projektu o powstaniu nowych wersji
Jezyki Oryginaly i wszystkie inne do jezykowych. Rekomendowane jest

zwolone

profesjonalne thumaczenie w celu
sprostania wymaganiom.

Wykorzystanie w ustugach
pobierania oplat komercyj-
nych.

‘Wykorzystanie w nieko-
mercyjnych, organizacjach
pozarzadowych, ustugach cha-
rytatywnych, niezaleznie od
tego, czy pobierane sa oplaty,
czy nie.

Uzywanie przez departamenty
rzadowe, ministerstwa, stuzby
i agencje.

Wykorzystanie przez eduka-
cyjne placowki i ustugi.

Dozwolone

Nalezy powiadomi¢ partnerow
projektu.

Nalezy postepowac zgodnie ze
wskazowkami zawartymi w pod-
reczniku.

Rodzaj ustug

Szkolenie doradcéw i doradcow

w zakresie zatrudnienia, bezro-
bocia, rekrutacji i wyboru kariery
zawodowej.

Moze by¢ rowniez wykorzystany
podczas projektowania lub przegla-
du $wiadczenia ustug zatrudnienia.

Zadne $wiadczenia lub §wiadczenia
medyczne lub medyczne nie moga
by¢ domniemane ani zadane.

Wsparcie od partneréw
i autorow

Moze by¢ podane na zyczenie.

Partnerzy lub autorzy moga wedtug
wlasnego uznania oferowac ustugi
bezptatnie lub za optata uzgodniona
miedzy kazdym a uzytkownikiem.

Przeglad, ocena i opinie

Wykorzystanie w tworzeniu

i dostarczaniu kursow szkolenio-
wych powinno obejmowac procesy
przegladu lub oceny.

Wyniki recenzji powinny by¢ do-
starczone w zaufaniu do partnerow.
Dodatkowe materiaty edukacyjne,
¢wiczenia i technologie uczenia si¢
moga by¢ zawarte w oryginale za
zgoda ich autorow.

Ulepszenia procedur i kontroli jako-
$ci moga by¢ zawarte w oryginale
przez autora oryginatu.

Cytowanie, wykorzystanie
ekstraktow

Dozwolone

Cytaty lub wyciagi musza by¢ przy-
pisane autorowi i STEP i musza by¢
uzyte w kontekstach, ktore respek-
tuja pierwotny sens i cel.

Zrédto: opracowanie whasne partneréw projektu STEP,
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: Zatacznik 4. Powiadomienie o zgodzie
: dla stuchaczy i klientow®

-----------------------------------------

Wprowadzenie

Udzielenie zgody jest istotne w naszych profesjonalnych transakcjach z innymi.
Przede wszystkim wazne jest, gdy oferujemy ustugi osobom szczegolnie podatnym
na zagrozenia. Dlatego nalezy si¢ do nas zglosi¢ w celu otrzymania zgody na pod-
jecie pewnych dziatan. Wydawanie zgody jest uznang metoda prob przywrocenia
rownowagi, abySmy mogli pracowaé jako partnerzy w zapewnianiu poradnictwa
zawodowego 1 wsparcia osobom fizycznym. Jest to wazne nie tylko z powodow
integracji lub sprawiedliwos$ci spolecznej, ale takze dlatego, ze sukces lub niepo-
wodzenie samej interwencji czg¢sto spoczywa na samowystarczalnosci jednostki
1 whasnej skutecznos$ci, nie moze si¢ rozwija¢, gdy kto$ inny kieruje dzialaniami
1 wydaje decyzje.

Jako odpowiedzialni doradcy zawodowi musimy automatycznie zyska¢ swiadoma
zgode naszych klientow. Oprocz solidnej praktyki zawodowej, formalne porozu-
mienie z klientami naktada obowiazek na ich uczestniczenie w naszych ustugach,
a nasze zobowigzanie do przestrzegania standardowych zasad w tym zakresie jest
wazne, poniewaz:

» ukazuje nam szacunek dla klienta, w tym prawo do wyboru, jako ochrona
ich wlasnych interesow;

»> sprawia, ze inni wiedza, ze jesteSmy wrazliwi na to, ze nasze dzialania,
ktore czesto angazujg osoby bardziej podatne na zagrozenia, moga byc¢
natarczywe, a my zajmujemy si¢ kwestiami i informacjami o charakterze
delikatnym i osobistym;

» podkresla nasze zaangazowanie w ochrone publiczng i promowanie wyso-
kiej jakosci ustug doradztwa zawodowego, jakie mozemy osiggnac;

» pokazuje, ze uwazamy naszych klientow za réwnoprawnych partnerow
w procesie doradztwa zawodowego i kariery zawodowej oraz ze w kazdej
chwili mozna legalnie wycofac si¢ z procesu.

! Niniejszy przewodnik oparty jest na: Informed Consent Guide of the Vocational Rehabilitation
Association (by David Booth C.Psychol; CSci; AFBPS; PVRA).
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Jest to obowiagzek praktyka, ktory przeprowadza interwencjg, aby upewnic sig, ze
klient udzielit w petni swiadomej zgody na podjecie dziatan przez doradce. Nie do
zaakceptowania jest przekazywanie zadan innym.

W przypadku doradcéw zawodowych, ktorzy sa rowniez cztonkami innych grup za-
wodowych (pracownikdéw socjalnych, nauczycieli, pracownikow medycznych, spe-
cjalnych pedagogéw lub psychologdéw), nie jest przewidziane, aby niniejszy krotki
przewodnik zastapit zalecenia zawodowe dla wydania swiadomej zgody.

Definicja

Metoda ,,poinformowana zgoda” jest metoda uzyskiwania zgody osoby do przepro-
wadzenia pewnej interwencji bezposrednio jej dotyczacej, jesli ich wspotpraca jest
niezbedna, a ich zgoda jest konieczna.

,Poinformowana zgoda” to proces dzielenia si¢ informacjami z klientami, ktory jest
niezbedny do racjonalnego wyboru wsréd wielu opcji w ich postrzeganiu najlepsze-
go interesu’.

Na podstawie tej i innych definicji $wiadomej zgody wyodrebnia sie trzy wazne

elementy:

1. Informacje: Klient musi otrzymywac informacje o interwencji.

2. Zdolnos¢: Klient musi mie¢ mozliwos$¢ podjecia decyzji na podstawie podanych
informacji.

3. Wolno$¢: klient powinien mie¢ realistycznie wolny wybor w tej sprawie.

Informacja

To nie jest tylko ,,podarowanie faktow”, ale pomoc w podejmowaniu wtasciwych
decyzji przez klienta.

Doradca musi opisac:

przyczyng interwencji,

cele proponowanej interwencji,

metody, ktore maja by¢ stosowane,

prawdopodobny czas trwania i czgstotliwo$¢ spotkan lub programu,

V VYV

2 Simon RI 1992 in Informed Consent in Psychotherapy John O. Beahrs, M.D.; Thomas G. Gutheil,
M.D. Am J Psychiatry 2001;158:4-10. http://ajp.psychiatryonline.org/doi/pdf/10.1176/appi.
ajp.158.1.4.
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» konsekwencje zgody na uczestnictwo lub nie, w tym zaréwno potencjalne
korzysci, jak 1 potencjalne ryzyko,

» jakie rejestry beda przechowywane lub raportowane, kto je zobaczy i co si¢
stanie z dokumentami po zakonczeniu interwencji,

» wszelkie alternatywne interwencje, ktore moga by¢ dostepne dla klienta.

Czgséciowe lub niepelne informacje nie tylko utrudniajg uzyskanie waznej zgody, ale
rowniez zmuszaja doradce zawodowego do wprowadzenia klienta w btad, co oczy-
wiscie moze prowadzi¢ do bardzo powaznych konsekwencji dla doradcy w zakresie
skarg profesjonalnych i roszczen prawnych itp.

Kroétko mowiac, informacje przekazane klientom powinny by¢ wystarczajace, aby
mogli oni podja¢ najlepsza decyzje we wilasnym interesie. To zalezy od konkretnego
przypadku, ale doradca musi by¢ ostrozny pod wzgledem jakosci i glebokosci infor-
macji, ktore podaja i wrazliwych na wplyw, ktory ma na klienta. Uzywanie zargonu,
jednakze technicznie prawidlowe, moze zastrasza¢ i myli¢, a bardzo trudno bytoby
wykazac, ze klient podjat swiadome decyzje, biorac pod uwage, ze dostarczone in-
formacje byly bardziej dostosowane do profesjonalnej publicznosci niz rozmowa
z klientem. Doradca zawodowy powinien przeanalizowa¢ podane informacje, uni-
ka¢ potencjalnie mylacych jezykow i aktywnie ubiegac si¢ o zapewnienie klienta, ze
rozumie otrzymane informacje.
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Zdolnos¢

W celu uzyskania nalezytej §wiadomej zgody klient musi by¢ w stanie podjac
w peli $wiadoma decyzje. Nie oznacza to wylacznie, ze klient musi mie¢ zdol-
nos$¢ poznawcza do podejmowania w pelni $wiadomej decyzji, chociaz jest to wazny
czynnik, ale pewne problemy strukturalne, instytucjonalne, konstytucyjne i poznaw-
cze moga sta¢ sie sposobem na §wiadome podejmowanie decyzji. Doradca zawodo-
wy musi by¢ czujny i nie powinien automatycznie zaktada¢, ze klienci, ktorzy si¢
zgadzaja, robig to jako osoby w pelni poinformowane i zdolne do podejmowania
takich decyzji.

Klient musi by¢ w stanie zrozumie¢ informacje, ktore sa mu przekazywane. Bariery
W zrozumieniu moga wynika¢ z wielu zroédet, w tym jednej lub kilku kombinacji
takich czynnikow, jak:
» sama informacja,
» zdolno$¢ poznawcza klienta,
» pierwszy jezyk klienta (w tym alternatywy dla jezyka mowionego, np. pod-
pisanie),
roznice kulturowe i religijne,
zmeczenie,
zaburzenia sensoryczne,
zaktocenia srodowiska (hatas, temperatura itp.),
stres,
efekty zazywania lekow,
nadmierne spozywanie alkoholu lub narkotykow,
bol,
trudnos$ci z czytaniem i pisaniem.

VVVYVYYVYVVYVYYVY

Doradca zawodowy musi przewidzie¢ i uwzgledni¢ te czynniki, a §wiadomos¢,
wrazliwos$¢, dobre planowanie i elastycznos¢ moga znacznie pomdc. Krotko mo-
wigc, klienci musza by¢ w stanie rozpoznac, zrozumie¢, pamigtaé, zadawac pytania,
podejmowac decyzje i informowac o swojej decyzji.

Zdolno$¢ moze si¢ zmienia¢ w czasie, co mozna zauwazy¢ w niektorych tymcza-
sowych warunkach, ktore maja na niag wplyw. Na przyktad zmienne warunki, takie
jak stres spoleczny i osobisty, kwalifikowalno$¢ socjalna czy kwestie zdrowia psy-
chicznego moga i czesto maja wptyw na zdolnos¢. Doradca zawodowy powinien
regularnie sprawdza¢ §wiadoma zgode i nie moze zatozy¢, ze w przesziosci klient
wyrazit w pelni §wiadoma zgode i ze nadal beda w stanie to zrobic.

Ponadto doradca powinien stara¢ si¢ ponownie potwierdzi¢ zgodg klienta, jesli po-

jawia sie nowe informacje, ktére moga wptywaé na che¢ zgody lub zmiany w pro-
gramie, dostawcy lub procedurach itd. Doradca powinien podja¢ takie same $rodki
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ostroznosci i starannie. Zatwierdzi¢ Swiadomg zgode, tak jak wtedy, gdy pierwotnie
to osiggneli i unika¢ pokusy dokonywania krotkich ciec.

Wolnos¢ wyboru

Klient powinien mie¢ prawo do swobodnego wyboru, czy wziac¢ udziat w propono-
wanych ustugach, czy tez wycofac si¢ z tych ustug w kazdej chwili. W celu skorzy-
stania z tej wolnos$ci klient powinien by¢ wolny od jakichkolwiek niewtasciwych sit
rzeczywistych lub postrzeganych, ktore moga potencjalnie zmusi¢ ich do wspotpra-

cy.

Doradca zawodowy powinien mie¢ §wiadomos¢, ze wszelkie umowy o wspotpracy
z interwencja moga nie by¢ wazng wspotpraca, ale w rzeczywisto$ci w wyniku naci-
sku, rzeczywistego lub postrzeganego, natozono na klienta wymuszenie wspotpracy.
Takie rzeczy moga si¢ wydawac skrajne, ale jako praktycy czesto mamy pewien sta-
tus lub przewage nad klientem. Nacisk, aby po prostu wspotpracowaé bez pelnego
udzielania informacji jest wigc bardzo realne, a nie ekstremalne Iub nietypowe.

Pozycja ta jest podwojnie problematyczna podczas pracy, z przepisami prawa so-
cjalnego, z towarzystwami ubezpieczeniowymi, programami ustawowymi lub
w ramach sprawy sadowej. Bardzo tatwo jest, aby klient widzial nas jako repre-
zentujacych interesy pracodawcy, agencji rzadowych lub innej ,,przeciwnej par-
tii”, a nie jako neutralnego agenta pracujacego w interesie klienta. W kazdym
z wyzej wymienionych przypadkow klient moze nadmiernie zaakceptowac, ale tak-
ze wycofac¢ swoja wspolprace, moze to wynikaé z postrzegania zewnetrznych wpty-
wow przez klienta. Dlatego nie mozna ich doktadnie opisa¢ jako sprawowania Swia-
domej zgody, poniewaz dziatanie moze przynie$¢ konsekwencje, ktorych w innych
okoliczno$ciach klient chciatby unikngé lub odmowi¢ §wiadczen, ktore normalnie
chciatby mie¢.

Inne, poza karierg i praktyka doradcza, maja bezposredni zwigzek z klientem, mogg
wywiera¢ niekorzystny wpltyw na przyktad partneréw, menedzeréw, innych dorad-
cOw, rodziny lub przyjaciot. Doradca powinien uwzgledni¢ potencjat i starac si¢
zapewnic, ze klient podejmuje najlepsza decyzje, nie powodujac dodatkowych nad-
miernych naciskow na klienta w zakresie zgodno$ci.

Oproécz bezposredniego wywierania nacisku na klienta, aby zgodzit si¢ na otrzyma-
nie ustugi, doradca powinien unika¢ zmuszania klienta do porozumienia poprzez
podanie tylko czeSciowych informacji, minimalizowanie ryzyka lub nadmierne po-
glebianie skutecznos$ci lub korzysci ich ustug.
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Ewidencjonowanie

Wazne jest, aby §wiadoma zgoda zostala udzielona na pismie. Tam, gdzie nie jest to
mozliwe, nalezy uzy¢ odpowiedniej alternatywnej formy, a przyczyna musi by¢ udo-
kumentowana. Ma to pokaza¢ odpowiedni proces, ale takze chroni¢ lekarza przed
pozniejszymi posadzeniami o stosowanie przymusu. Alternatywne sposoby nagry-
wania zgody moga by¢ pozadane, gdy preferowany sposob komunikacji nie jest za-
pisany. Obowiazkiem doradcy jest znalezienie preferowanej przez klienta metody
zapisu zgody, a nastepnie przygotowanie kopii dla klienta i kopii przechowywanych
w aktach sprawy.

Formularz zgody jest jednak tworzony, rekomendowany jest zapis trwaty z pewnymi
dowodami, ze klient zrozumiat podane informacje, czgsto podpis wraz z datg 1, jesli
to konieczne, swiadkiem, tzn. jesli klient moze da¢ tylko ustnie zgode.

Wszelkie udokumentowane dokumenty maja potencjat do wykorzystania w formal-
nych sporach z organami, nawet w sadzie, i zawsze powinienes$ zastanowic si¢ nad
forma i trescig akt sprawy ze swoim potencjatem. Ponadto formularz pisemny moze
stanowi¢ przypomnienie dla klienta o charakterze dyskusji na temat zgody, o tym,
na co zgodzili si¢ i moze stanowi¢ zapis danych kontaktowych w przypadku zmian
okolicznos$ci lub decyzji klienta o wycofaniu z ushugi.

Jest to przydatne, jesli formularzowi towarzyszy szczegotowy opis oferowanych
ustug, znowu stuzacy jako uzyteczne przypomnienie dla klienta i umozliwiajacy
klientowi odebranie informacji poza spotkaniem w sprawie zgody, rozwazenie ich
w czasie wolnym lub przez konsultowanie si¢ z innymi. Dajac tym samym wiecej
czasu na rozwazenie lub ponowne rozwazenie przez nich zgody, czy chca lub nadal
beda uczestniczy¢ w usthudze.

Zapamietaj

» Pracownicy poradnictwa zawodowego powinni zadba¢ o to, aby kazdy
klient mial wystarczajace informacje na temat ustug §wiadczonych przez
doradce i ze wyrazaja zgode na zaangazowanie si¢ w te ushuge.

» Klienci powinni mie¢ mozliwos¢ wycofania si¢ w dowolnym momencie
z dostarczonej ustugi.

» Nalezy zasigga¢ zgody w formie odpowiedniej do potrzeb komunikacyj-
nych klienta, tak aby mogt zrozumie¢ ustuge, jej konsekwencje i swo-
bodnie dawac i wycofywac zgode.

» Pozwolenie powinno by¢ udokumentowane w sposob wtasciwy dla do-
starczanej ushugi i dokumentacji zgody przechowywanej przez odpo-
wiedni okres.

» Pozwolenie nie powinno by¢ uznawane za dziatanie jednorazowe. Na-
lezy regularnie sprawdza¢, czy klient nadal zgadza si¢, a zwtaszcza gdy
zmienia si¢ sytuacja.
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: Zatacznik 5. Czynniki zapewnienia jakosci

w dostarczaniu kursu

................................

Czynniki zapewnienia jakosci

Dziatania w zakresie rozwoju umiejetnosci dla grup i 0séb indywidualnych powinny obej-

mowac:

>

YV VY VVVVYVYYVYYVYY

YVVVYVYVYY

analize¢ potrzeb szkoleniowych przeprowadzona w celu potwierdzenia
przydatnosci dla uczacych sie,

akceptacje wezesniejszego uczenia si¢ i do§wiadczenia,

nacisk na wyniki behawioralne (umiejetnos$ci, dziatania, kompetencje),
wytyczne dotyczace umiejetnosci i zadan wymaganych i skutecznych,
zastosowanie bezblednych zasad uczenia sie,

opinie zwrotne dla jednostki i grupy,

doswiadczenie bezposrednie/praktyka umiejetnosci i kompetencii,
obserwowanie lub zywe przyktady umiejetnosci,

pisemne i pisemne wskazowki i dyskusje grupowe dotyczace dowodow, pojec,
teorii i praktyki,

wsparcie spoteczne dla nauki,

probe mikroumiejetnosci wykorzystywang do tworzenia skomplikowanych
umiejetnoscei,

rozwoj kompetencji w realnym zyciu,

monitorowanie uczucia i skutecznosci uczestnika,

aktywny udziat uczestnikow w ich osobistej i wspolnej nauce,

wsparcie dla 0sob o matej skutecznosci,

zapewnienie indywidualnego nauczania i wytycznych,

metody nauczania, ktére odpowiadaja umiejetnosciom i danemu etapowi nauki.

Rézne metody uczenia si¢ z ich uzasadnieniem:

VVVVYVYY

wydarzenia na zywo,
zawarto$¢ online,
nauka w trybie offline,
wspotpraca,

ocena,

materiaty referencyjne.

Trenerzy, ktorzy sa kompetentni i kompetentni w tej dziedzinie oraz podczas treningu
Uzytecznos¢:

VVYVVYY

fatwos¢, efektywnos¢ i skutecznos¢ dziatan edukacyjnych,
bezpieczenstwo uzytkownika/komfort,

zadowolenie uzytkownikow,

memorabilnosc¢,

zapobieganie bledom,

wsparcie, systemy pomocy i dokumentacja.
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Elementy e-learningu:

VVVYVYVVYY

wspieranie nabywania umiejg¢tnoscei,

dostepnosc,

zgodno$¢ z programem nauczania i celami uczenia sig,
dostarczanie narzedzi oceny i oceny,

tatwos¢ w obstudze,

optacalnosc.

Komunikacja w ramach czynnikéw zapewniania
jakosci

Komunikacja, przede wszystkim przez trenerow, ale nie wyltaczajac uczestnikow, powin-
na obejmowac:

>
>
>

Y V

Y

>

shuchanie, niemowienie zbyt duzo,
zadawanie pytan otwartych,

korzystanie z prostych, dwustronnych lub zdecydowanych refleksji w celu zwiek-
szenia pozytywnych umiejg¢tnosci, postaw i przekonan, dziatan i wiedzy,

podsumowanie i ocenianie popszczegolnych stuchaczy i caltej grupy,
prowadzenie i poglebianie informacji,

ponowne odgrywanie negatywnych sytuacji, aby znalez¢ pozytywne rozwiaza-
nia,

nacisk na wysitek jak i wyniki wyjasniajace niepowodzenie jako rodzaj praktyki,

konkretne i natychmiastowe informacje zwrotne oraz selektywne informacje
zwrotne na temat pozadanych zachowan,

korygujace informacje zwrotne skupiajace si¢ na zdarzeniu lub akcji, samooce-
nie, udzielaniu informacji, a nie krytykowaniu,

przygotowanie do dzialania poprzez przyktady, wskazowki i proby kognitywne,
udostgpnianie informacji w uzyteczny sposob,

radzenie sobie ze sprzeciwami i problemami oraz praca z wymagajacymi, mniej
lub bardziej pewnymi uczacymi sig,

zarzadzanie niezb¢dnymi dokumentami, poufnos¢ i ujawnianie informacji.

Planowanie dziatan w ramach czynnikéw zapewniania
jakosci

Planowanie wydarzen i prac i dziatan, gtdéwnie trenerdéw, ale nie wytaczajac uczestnikow,
powinny obejmowac:

>
>

>

przeprowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych,

koncentracja na pracy i na rynku pracy, jednoczesnie badajac wptywy osobiste
i spoleczne,

rozwijanie zaufania i umozliwienie uczacym si¢ analizowania i rozwigzywania
problemow,



A\

YV V VYV VY YVY

dzielenie problemoéw i problemow na elementy, ktorymi mozna zarzadzaé, adre-
sowanie lub odktadanie w razie potrzeby problemow,

trudne pomysty i przekonania,

badanie, opracowywanie dziatan i krotkoterminowych celow,

zaszeregowanie zadan do poziomu zaufania,

pomaganie uczestnikom w sprawdzaniu wykonalnosci lub osiagalnosci planow,
pomaganie uczestnikom w uzgodnieniu lub wybraniu swoich celow,
udostepnianie informacji uczestnikom,

pomaganie uczestnikom w przegladzie postgpow i dostosowywaniu dziatan.

Rozwdj samoreaktywnosci w ramach czynnikow
zapewniania jakosci

Dostarczenie kursu powinno mie¢ na celu zwigkszenie samodzielnosci uczestnikow
1 powinno obejmowac:

>

>

Y V VY
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samoocene skutecznos$ci uczestnikOw w odniesieniu do odpowiednich zadan
przy uzyciu skali Likerta lub odpowiedzi konwersacyjnych,

pomaganie uczestnikom w identyfikacji dziatan i celow, ktore sg mozliwe do osia-
gniecia,

podziat trudnych zadan na mniejsze, osiggalne zadania,

zapewnienie mozliwo$ci probowania w praktyce lub w myslach,

zapewnienie stopniowego uczenie si¢/stopniowego zblizania doswiadczen i dzia-
fan majacych na celu zdobycie i pokazanie mistrzostwa,

przeglad oceny skutecznosci przez uczestnikow z odpowiednimi informacjami
zwrotnymi,

zapewnienie modeli, pokazow i przewodnikow,

zapewnienie materiatu, aby zachecié¢ do wiary w znaczenie nauki lub aktywnosci,
zapewnienie wspierajacych czynnikow spotecznych i srodowiskowych.

Rozwijanie czynnikow zapewniania jakosci w zasobach
rynku pracy stuchacza

Kursy powinny obejmowac:

>
>
>

YV V V V

obserwacje w miejscu pracy,
bezposredni kontakt z pracodawcami,

praktyke podnoszenia $wiadomosci mozliwosci zatrudnienia, pracodawcow,
miejsc pracy, wedtug sektorow i zawodu, w tym pracy na wtasny rachunek i nie-
formalnego zatrudnienia oraz ré6znego rodzaju umoéw o prace,

praktyke uczestniczaca w sieciach i grupach spolecznych pracodawcdow,
poznanie wymagan pracodawcow, personelu i zwigzanych z nimi kwestii,
korzystanie z r6znorodnych zrodet informacji,

pomaganie pracodawcom w rekrutacji za posrednictwem osobistych wskazowek
(jesli jest to wymagane przez przyszte role uczestnikow),
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pomaganie pracodawcom w rekrutacji poprzez szkolenie, przygotowanie do po-
dejmowania pracy i podobne projekty (jesli jest to wymagane przez przyszte role
zawodowe uczestnikow),

poréwnanie zdolnosci i talentéw indywidualnych do proponowanych prac,
wytyczne dla pracodawcow dotyczace rekrutacji, wsparcia i dostosowan
W miejscu pracy.

Etyczne czynniki zapewnienia jakosci

Kursy powinny by¢ oferowane w oparciu o etyczne wytyczne obejmujace:

Y
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szacunek i zrozumienie dla ré6znych kultur i pogladow,
szacunek i troske o poszczegdlne prawa cztowieka,
prace we wlasnym zakresie kompetencji zawodowych,
zastosowanie praktyki opartej na dowodach,
uwzglednienie zainteresowania, korzys¢ klienta i korzysci nad innymi, w grani-
cach bezpieczenstwa i szacunku,

zachecanie i popieranie swiadomych decyzji i wyborow,
sprostanie konfliktom interesow,

zarzadzanie poufnoscia,

zarzadzanie zagrozeniami dla bezpieczenstwa i mienia,
obserwowanie osobowosci prawnej,

ocenianie etycznych standardow $wiadczonej ustugi.

Teoretyczne czynniki zapewnienia jakosci

Kursy powinny zapewnia¢ wysoki poziom intelektualnej uczciwosci. Nie oznacza to, ze
tre$¢ teoretyczna musi by¢ nadmiernie ztozona lub zaawansowana, ale kursy powinny:

>

zapewnia¢ uczestnikom wystarczajaca wiedze teoretyczng i zrozumienie, aby
wspiera¢ koncepcje lezace u podstaw umiejetnosci oraz ich krytyczne uznanie dla
srodowiska pracy i ich przyszitego rozwoju,

stosowac¢ racjonalne i oparte na racjonalnych, etycznych definicjach wykluczenia,
potrzeby klienta, prawa klienta, zadania doradcy i inne kluczowe pojecia,

nalezy by¢ otwartym i elastycznym na temat ré6znych pozioméw jakosci dowo-
dow wykorzystywanych do prezentowania materiatlow edukacyjnych,

stosowac krytyczne podejscie do uzasadnienia, projektowania, praktycznego do-
starczania i tresci, ktore majg zastosowanie zarowno do kursu, jak i do zdobywa-
nia teorii przez uczestnikéw i by¢ otwarte na dyskusje,

stosowac j praktyke oparta na dowodach i dostosowywa¢ si¢ do nowych dowo-
dow dobrej jakosci,

pozostac krytycznym i niezaleznym od oficjalnej polityki, statystyki, ustug i pro-
gramo6w dla pracownikow.
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